OGLOSZENIE
KOMENDANTA STRAZY MIEJSKIEJ W KIELCACH
z dnia 16 pazdziernika 2025 roku
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze:
Gtowny Ksiegowy Strazy Miejskiej w Kielcach.
(nr ref. 16/2025)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
gtéwnego ksiegowego;

Kwalifikacje zawodowe:

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci,

ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtéwnego ksiegowego lub zastepcy gtdéwnego ksiegowego jednostki
budzetowej lub zaktadu budzetowego (jednostki organizacyjne, jednostki samorzadu terytorialnego),
znajomos¢ ustawy o strazach gminnych ( miejskich),

znajomos¢ przepiséw dotyczacych finanséw publicznych, rachunkowosci, prawa zamdwien publicznych,
podatku dochodowego od osdb fizycznych, ubezpieczen spotecznych, znajomos¢ zagadnien dotyczacych
naliczania i wyptaty wynagrodzen, ochrony danych osobowych.

umiejetnosc obstugi programu MS Exel w zakresie pracy z tabelami- w tym edycja i porzgdkowanie danych.

Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z budzetem i rachunkowoscig jednostki budzetowej, zobowigzaniami

podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami,

2)
3)
4)
5)

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych finanséw i prowadzenia rachunkowosci,

zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

6)
7)
8)
9)

opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych,
kompletowanie dokumentdéw finansowo - ksiegowych, dokonywanie przelewdw,
dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem finansowym dokumentéw ksiegowych,

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej,



10) sporzadzanie projektu budzetu Strazy Miejskiej zgodnie z prawem i wytycznymi, realizowanie budzetu SM,
11) analiza i kontrola wykonania budzetu,

12) sporzadzanie zaangazowania wydatkéw, sprawozdan itp,

13) nadzdr nad naliczaniem i wyptatg wynagrodzen, podatkdw, naleznosci i zobowigzan,

14) organizacja, kierowanie i nadzér nad pracownikami Sekcji Finansdw Administracji i Kadr,

15) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentéw i inwentaryzacja mienia Strazy Miejskiej oraz
wtasciwym utrzymaniem, przechowywaniem i archiwizacjg dokumentéw finansowych,

16) wspodtpraca z kontrahentami Strazy Miejskiej, Skarbnikiem Miasta, pracownikami Urzedu Miasta

Miejsce wykonywania pracy:

Straz Miejska
ul. Ogrodowa 3b
25-024 Kielce

Warunki pracy i ptacy:

Dane dotyczace zatrudnienia:
Wymiar etatu: petny etat

Liczba wolnych etatéw: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace
Warunki pracy: praca jednozmianowa

Wynagrodzenie: zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych i regulaminu
wynagradzania pracownikow Strazy Miejskiej w Kielcach.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w siedzibie Strazy Miejskiej, praca w zespole, szkolenia, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, koniecznosc
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

- budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwos¢ poruszania sie po catym budynku ze wzgledu na rdznice pozioméw
w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadajg urzadzen umozliwiajgcych pokonywanie ich przez osoby
niepetnosprawne, w tym poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich,

- budynek bez wind i podjazdéw dla wézkéw inwalidzkich.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia w formie papierowej:

1) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie’,

2) podpisany list motywacyjny

3) podpisany zyciorys zawodowy (CV)

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany straz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku
trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),

6) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji*,
7) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych i nienagannej opinii’,



8) podpisane oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.”,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata o nietoczagcym sie przeciwko niemu postepowaniu karnym’,

10) podpisane oéwiadczenie o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej’,

11) podpisana klauzula informacyjna RODO*,

Wszystkie dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

"druki kwestionariusza w__zataczniku pdf, o$wiadczenia w zataczniku pdf i klauzuli informacyjnej
o przetwarzaniu danych w rekrutacji w zatgczniku pdf lub do pobrania w kadrach Strazy Miejskiej w Kielcach.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie (z dopiskiem nr ref. 16/2025), w sekretariacie
Strazy Miejskiej, w godzinach 7.°-15.%, lub przesta¢ poczta do dnia 29.10.2025 roku ( decyduje data wptywu
do Strazy Miejskiej ), na adres: Straz Miejska w Kielcach, ul. Ogrodowa 3b, 25-024 Kielce.

1)Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, niekompletne - podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji,
2) nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie sktadania terminu aplikacji,

3) informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;j,
Biuletynie Informacji Publicznej Strazy Miejskiej oraz tablicy informacyjnej Strazy Miejskiej w Kielcach,

4) administratorem danych osobowych jest Komendant Strazy Miejskiej w Kielcach ul. Ogrodowa 3b, 25 -024
Kielce. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Strazy Miejskiej pod adresem iod@strazmiejska.kielce.pl

Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne sg przechowywane 6 miesiecy.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 41-348-29-12.

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia w Strazy Miejskiej w Kielcach w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wyniost mniej niz 6%.

Proces rekrutacji sktada sie z nastepujacych etapow:

1. Weryfikacja i ocena dokumentdw.

2. Rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg Rekrutacyjna.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub mailem.
Postepowanie kwalifikacyjne odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

Komendant
/-/

Zbigniew Kotarski
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