BURMISTRZ HALINOWA

05-074 Halinéw ul. Spoéldzielcza 1
tel. +48 22 7836020; +48 22 783 60 80; fax. +48 22 7836107
www.halinow.pl e-mail: halinow@halinow.pl

Halinow, dn. 09.03.2026 r.

RAG.2110.4.2026

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) oraz pkt 4.1 Procedury naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
w Urzedzie Miejskim w Halinowie, wprowadzonej Zarzqdzeniem Nr 179.2012 Burmistrza Halinowa z dnia
17 pazdziernika 2012 roku, Burmistrz Halinowa oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze W Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spoldzielcza 1.

Stanowisko pracy: Inspektor / Inspektorka ds. ksieggowosci budzetowej

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat

2. Oferujemy:
1) wynagrodzenia zasadnicze brutto od 4 870,00 zt ustalane zgodnie z obowigzujacym

Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miejskiego w Halinowie;,

2) dodatek za wieloletnig prace zgodnie z ustawa,
3) nagrodg jubileuszowa;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

5) odprawa emerytalno-rentowa.

3. Warunki pracy:

1)
2)

3)

praca biurowa w budynku Urzgdu zwigzana z obstugag monitora ekranowego;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy;

pomieszczenie pracy znajduje si¢ na Il pietrze, budynek jest wyposazony w winde.

4. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze;

trzyletni staz pracy.

5. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomo$¢ ustaw i przepisow wykonawczych:

a) o finansach publicznych;
b) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;



2)

3)
4)

5)
6)
7)

c) o Kklasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych;
d) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;
e) o rachunkowosci;
f) o sprawozdawczosci budzetowe;j;
g) Kodeks postgpowania administracyjnego.
Dodatkowo znajomo$¢ ustaw i przepisow:
a) o dostepie do informacji publicznej;
b) o pracownikach samorzadowych.
Biegta znajomos$¢ oprogramowania Microsoft Office.
Systematyczno$¢, skrupulatnos¢, odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, umiejetno$¢ pracy
W zespole, zdolnosci analityczne i organizacyjne.
Komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢ i obowigzkowos$¢.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
Wysoka kultura osobista.

. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej ksigg rachunkowych Urzedu Miejskiego
w Halinowie — w zakresie dochodéw, naleznosci oraz windykacji naleznosci.

Dekretacja dowodow ksiegowych 1 wuzgadnianie prowadzonej ewidencji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Wspolpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych Urzedu Miejskiego w Halinowie.
Wspodlpraca przy ewidencji analitycznej $rodkow trwatych, wartoSci niematerialnych
i prawnych, pozostatych srodkow trwatych, mienia komunalnego oraz naliczanie umorzenia
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Ewidencja wplywajacych wnioskéw do budzetu, ich weryfikacja oraz wspoélpraca przy
przygotowywaniu projektu uchwaly budzetowej wraz z =zalgcznikami oraz projektu
Wieloletniej Prognozy Finansowej we wspotpracy ze Skarbnikiem.

Opracowywanie projektow uchwatl Wieloletniej Prognozy Finansowej Rady Miejskiej
w Halinowie i zarzadzen Burmistrza dotyczacych zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej
oraz kontrola zgodnosci z uchwatami budzetowymi.

Weryfikacja wnioskéw realizowanych w ramach funduszu soteckiego, ustalanie wysoko$ci
funduszu soleckiego, monitorowanie realizacji i zmian przeznaczenia oraz rozliczenie
wydatkéw poniesionych w ramach funduszu soteckiego wraz z wnioskiem o zwrot $rodkow.
Rozliczanie dotacji przekazywanych przez Gming.

Opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy Halinow, przedstawienie
sprawozdania z wykonania planu finansowego gminnych instytucji kultury oraz przedstawienie
informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.

10) Archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

=

2)
3)
4)
5)
6)

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do kontaktu
W sprawie postgpowania rekrutacyjnego).
Kwestionariusz osobowy kandydata.
Kopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie.
Kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci.
Kopie swiadectw pracy.
Oswiadczenia 0:
a) niekaralnosci;
b) nieposzlakowanej opinii;
) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
d) korzystaniu z petni praw publicznych;
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione w art. 22
ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy do celow rekrutacyjnych;
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f) wyrazeniu wyraznej zgody na przetwarzanie szczegélnych kategorii danych osobowych,
o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a) RODO".

Druk kwestionariusza osobowego oraz wzory os$wiadczen do pobrania w zakladce ,,Praca”
www.bip.halinow.pl

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:

P

9. Wazne informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Kandydat wybrany do zatrudnienia bgdzie zobowigzany do przedstawienia:

a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

b) oryginatéw dokumentdéw przedstawionych w ofercie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Www.bip.halinow.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, przekracza 6%.

Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkow shuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres do 3 miesigcy, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art. 19 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie Iub
za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Urzad Miejski w Halinowie nie odsyla dokumentow aplikacyjnych zlozonych w procedurze
naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Referacie
Administracyjno — Gospodarczym (pokdj nr 25) przez okres 3 miesigcy od dnia opublikowania
wyniku naboru na stronie BIP.

W Urzedzie Miegjskim w Halinowie funkcjonuje procedura zgltoszen wewnetrznych, okreslajaca
zasady zglaszania przypadkoéw nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
ochrony oséb dokonujacych zgloszen w Urzgdzie Miejskim w Halinowie, stanowiagca zatacznik
do Zarzadzenia Nr 167.2024 Burmistrza Halinowa z dnia 17 wrze$nia 2024 r. oraz procedura
zgloszen zewngtrznych okreslajaca zasady zglaszania przypadkow naruszenia prawa,
podejmowania dziatah nastgpczych oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen, stanowigca
Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Halinowa Nr 232.2024 z dnia 20 grudnia 2024 r.

Burmistrz Halinowa
/-/ Adam Ciszkowski

! RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z pozn.

zm.).
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