S0.2110.5.2026 Dukla, dnia 21 maja 2026 roku

OGLOSZENIE

Burmistrz Dukli

zatrudni osobg na zast¢pstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika

II.

II1.

samorzadowego — na stanowisko
REFERENTA (kobieta/Mezczyzna) — 1 etat
w Wydziale Finansowym Urze¢du Miejskiego w Dukli

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Dukli
Trakt Wegierski 11
38-450 Dukla
Stanowisko pracy:

Referent (K/M) w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Dukli — 1 etat

Wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce
z zakresu ekonomii, rachunkowosci lub finanséw,

6) co najmniej 3 letni staz pracy.

Iv.

Wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1. znajomos$¢ przepisow:

a)
b)
c)
d)
e)
D
g
h)
i)

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o samorzgdzie gminnym i pracownikach samorzgdowych,

ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy ordynacja podatkowa,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych,

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej,



2. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, rzetelno$é, sumiennosé,

komunikatywnosé, dyspozycyjnosé,

umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy,

umiejetnosé rozwigzywania problemow,

wysoki poziom kultury osobistej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,

biegta umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem w $rodowisku Windows,

znajomosé pakietéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), programéw

ksiegowych,

10. preferowane doswiadczenie zawodowe w wydziale finansowym administracji
samorzadowej lub rzadowej.
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V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, w szczegélnosci:

a) przyjmowanie deklaracji z tytulu oplat za gospodarke odpadami od 0s6b fizycznych,

b) sprawdzanie otrzymanych deklaracji pod wzgledem merytorycznym, formalnym
1 rachunkowym,

¢) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpiséw i wplat z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

d) windykacja naleznosci, prowadzenie postgpowan z zakresu kpa i ordynacji podatkowej,

e) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

f) wspdlpraca z organami egzekucyjnymi i sgdowymi.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia: umowa o pracg (na czas okreslony - ok. 12 m-cy) na zastepstwo
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego. Praca w pelnym
wymiarze czasu pracy. Przewidywany poczatek zatrudnienia 1 lipca 2026 r.

Warunki pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym przy monitorze ekranowym.
Praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dukli, przy Trakcie Wegierskim 11. Nie istnieja
bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepno$é do budynku, do
pomieszczen biurowych oraz do pomieszczen sanitarnych. Praca w Urzedzie wykonywana jest
w godzinach: w poniedziatki 7.00-16.00, wtorek-czwartek 7.00-15.00, w pigtek 7.00-14.00.

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze
zmianami) oraz Zarzadzeniem Burmistrza - Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli Nr 18/25
z dnia 23 czerwca 2025 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli, zmienionego Zarzadzeniem
Burmistrza - Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli Nr 6/26 z dnia 30 marca 2026 r.
W sprawie zmiany zarzgdzenia wiasnego dotyczacego ustalenia regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli :

- kategoria zaszeregowania od VIII do XIII,

- poziom wynagrodzenia zasadniczego od 4.970 zt do 8.100 zt,

- dodatek za wieloletnig pracg stanowigcy % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.



Pracownikowi przystugujg inne niz uzgodnione w umowie o prace sktadniki wynagrodzenia
oraz $wiadczenia pienigzne lub rzeczowe tj.:

a) nagroda jubileuszowa,

b) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryturg lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy,

¢) odprawa pienigzna z tytulu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn
niedotyczgcych pracownika,

d) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

) dodatek specjalny z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych
lub powierzenia dodatkowych zadan,

f) nagroda za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej,

g) naleznosci przyshugujace z tytulu podrézy stuzbowej,

h) ekwiwalent pienigzny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

i) ckwiwalent pieni¢zny za przybory kancelaryjne.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

)

2)

3)

4)

5)

6)

podpisany wlasnorgeznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie, z przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia, wedlug zalaczonego

wZzoru,

podpisane wlasnorg¢cznie o§wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢) ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

d) nieposzlakowane;j opinii,

kopie dokumentéw (potwierdzone przez kandydata/kandydatke za zgodnosé

z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i staz pracy,

klauzula  informacyjna  dotyczaca  przetwarzania  danych osobowych

Kandydata/Kandydatki na pracownika, w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacyjnego, wedtug zalaczonego wzoru,

zgoda na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Dukli danych osobowych kandydata

zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z ogloszeniem o brzmieniu:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony

os0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1),

oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z wewnetrzng procedura dokonywania

zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim

w Dukli, ustalong w zarzadzeniu nr 27/26 Burmistrza dukli z dnia 16 lutego 2026 r.,

zgodne z zatgcznikiem nr 3 do procedury zgloszefi wewnetrznych w Urzedzie Miejskim

w Dukli.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Oferta zatrudnienia na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscia pracownika samorzadowego na stanowisko referenta w wydziale
finansowym Urze¢du Miejskiego w Dukli” w terminie do dnia 8 czerwca 2026 r. do godz.

8.00:



a) osobiscie w kancelarii Urzedu Miejskiego w Dukli, Trakt Wegierski 11, pok. nr 111,

b) korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Dukli, Trakt Wegierski 11, 38-450
Dukla,

c) drogg elektroniczng na adres: gmina@dukla.pl lub za pomoca ushugi doreczef
elektronicznych e-Dorgczenia, opatrzonych podpisem elektronicznym weryfikowanym
certyfikatem kwalifikowanym, w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

O dochowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data rzeczywistego wplywu dokumentéw do
Urzgdu Miejskiego w Dukli. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po okre$lonym wyzej terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu
skiadania aplikacji oraz przyjmowania w/w dokumentéw poza ogloszeniem.

Wszystkie dokumenty dolgczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dofaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowiazkowo dolgczyé
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba
sktadajgca oferte.

Brak ktéregokolwiek z wymaganych dokumentéw, a takze brak wiasnorecznych podpiséw na
wymaganych dokumentach, bgdzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

IX. Postanowienia koncowe:
Wybér kandydata/kandydatki na w/w stanowisko nastapi nie p6zniej niz w ciagu 14 dni od
uptywu terminu sktadania ofert, przez Komisje rekrutacyjng powotana przez Burmistrza
Dukli.

Kandydatowi/kandydatce nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.
W stosunku do czynnosci zwigzanych z rekrutacja nie przystuguje droga odwotawcza.

Kandydaci/kandydatki spelniajacy wymagania formalne bedg informowani indywidualnie

o terminie rozméw kwalifikacyjnych. Kandydaci/kandydatki zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng proszeni sg o zabranie ze sobg oryginatéw dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje zawodowe i wymagany staz pracy (do wgladu) oraz dow6d osobisty
lub inny dokument potwierdzajacy tozsamo$¢ (ze zdjeciem).

Oferty kandydatéw/kandydatek niespeiniajacych wymagan formalnych

i niezakwalifikowanych do kolejnych etapow rekrutacji, przechowywane sg do czasu
ogloszenia wynikéw naboru. Kandydaci/kandydatki, ktorzy cheieliby odebraé ztozone
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu - pok. 305, tel. (13) 4329122 -
w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie zostang
niezwlocznie zniszczone.

Informacja o wybranej ofercie umieszczona zostanie na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Dukli oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Dukli.



