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Burmistrz Nowogardu
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent w Wydziale Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Miejskim w Nowogardzie (K/M)
1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wolnym stanowisku,

f) wyksztalcenie co najmniej $rednie o kierunku: ekonomia; finanse i rachunkowos¢,

g) wymagany staz pracy: co najmniej 5 lat — w tym 2 letni staz pracy w ksiggowosci —
preferowany w ksiggowosci budzetowe;j,

h) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych (MS Office),

i) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ przepisow wynikajagcych z ustawy o rachunkowosdci, ustawy o finansach
publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, o dochodach jst. oraz
przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej,
b) umiejetnosé interpretacji aktéw prawnych i ich zastosowanie w praktyce,
¢) wykorzystywanie czasu pracy w sposob efektywny i rzetelny,
d) sumiennosé, obowigzkowos¢, odpowiedzialno$é, systematycznosé, komunikatywnosé,
e) dyspozycyjnosé,
3. Warunki pracy:
Praca biurowa w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na parterze w godzinach 7.30-15.30,
wymagajgca przemieszczania si¢ w budynku. Praca o charakterze indywidualnym jednak wymagajgca
umiejetnego wspoldziatania z innymi komoérkami. Kontakty z innymi pracownikami — czeste.
Praca w pozycji siedzacej przy monitorze komputerowym powyzej 4 godz. dziennie, przy naturalnym
i sztucznym o$wietleniu, wymagajaca obstugi urzadzen biurowych oraz pracy na dokumentach.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzefi umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
stabo widzacym i niestyszacym.
Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.
Wynagrodzenie zasadnicze w VII kat. zaszeregowania w przedziale 4.970,00 — 8.900,00 brutto.
Miejsce pracy:
Budynek nie jest dostosowany dla os6b z niepelnosprawnosciami ruchowymi, w szczeg6lnosci
poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich (brak windy). Budynek niedostosowany dla oséb
niedowidzacych i niewidzacych.
W miesigcu poprzedzajacym niniejsze ogloszenie wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
wynosil mniej niz 6%.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania gléwne:

a) kompletowanie dokumentow ksiegowych;

b) .dekretowanie dokumentéw ksiggowych jednostki budzetowej Urzedu, zgodnie

z obowigzujaca klasyfikacja budzetows oraz zaktadowym planem kont;

c) ksiegowanie w systemie informatycznym dowodéw ksiggowych dotyczacych realizowanych

projektéw z udziatem $rodkéw zewngtrznych;
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d) kontrola poprawnosci opiséw merytorycznych na fakturach zakupu;
e) weryfikacja stanéw $rodkow trwalych i wyposazenia oraz nanoszenie zmian w systemie
informatycznym (inwentaryzacja);
f) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow biezacych i inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie;
g) uzgadnianie sald rozrachunkowych, weryfikacja kont;
Zadania pomocnicze:
a) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakresem obowigzkéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami ustalonymi przez Urzad;
b) archiwizowanie dokumentéw ksiegowych;
¢) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrebnymi przepisami prawa oraz polecen
i czynnodci zleconych przez przelozonego.
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
¢) kwestionariusz osobowy dla kandydata,
d) o$wiadczenie o niekaralnosci,
¢) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,
) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz
zatgczonych do niej dokumentach na potrzeby realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
o0 ochronie danych osobowych zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce oferty pracy (do pobrania),
g) Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
h) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,
i) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw poswiadczajagcych staz pracy
1 doswiadczenie, _
j) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,
Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktadaé do dnia 18.08.2026 r. do godz. 15.00
w zamknigtych, opatrzonych imieniem i nazwiskiem kopertach z dopiskiem: "nabdr na stanowisko
Referent w wydziale Finansowo-Budietowym” w Urzedzie Miejskim w  Nowogardzie,
pl. Wolnosci 5 w Biurze Obstugi Interesanta pok. nr 5. Dopuszcza si¢ sktadanie dokumentéw drogg e-
mailowg lub za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych. W tym przypadku powinny by¢
zamieszczone skany wszystkich dokumentéw wyszezego6lnionych w ogloszeniu o naborze.
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod nr tel. 5 13201375, e-mail: kadry@nowogard.pl,
pokéj 2.
Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne, zostana telefonicznie zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng. Dane zakwalifikowanych kandydatéw do naboru Zostang umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nowogardzie.
Urzad Miejski w Nowogardzie zastrzega mozliwo$é zatrudnienia wybranego/nej kandydata/tki
na czas okreslony, a nastgpnie na czas nieokreslony.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Nowogardzie.
Zlozone a nie odebrane w terminie 3 miesiecy od dnia 18.08.2026 r. dokumenty podlegaé bedg
podlegaé likwidacji. /
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Nowogardu z siedzibg w Nowogardzie, ul. Plac
Wolnosci 1

Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Pan Slawomir Koziet e-mail:iodo@nowogard.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy w
Urzedzie Miejskim w Nowogardzie, zgodnie z art. 11-16 ustawy dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach
samorzadowych Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom. Administrator danych nie ma zamiaru
przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowe;j.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W
przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.

Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem do pracy. Dane oséb
niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczagcym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia
rekrutacyjnego nie beda dalej przetwarzane i zostang zniszczone w spos6b uniemozliwiajacy ich wtérne
pozyskanie. Wyjatek stanowig dane pigciu najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane
tych 0s6b moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang osobg
i powtérnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska (art. 15
ustawy o pracownikach samorzadowych).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Posiada Pani/Pan prawo do:

- zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania,

- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

- przenoszenia danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

- cofhigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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