K.2110.6.2026

Ofawa,

dnia 28 wrzes$nia 2026 roku

Burmistrz Miasta Otawa ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. ewidencji

majatku (1 etat)

Ogtoszenie skierowane jest do wszystkich os6b spetniajgcych nizej wymienione wymagania, bez wzgledu na

ptec.

Nazwa i adres jednostki
Urzad Miejski w Otawie, Plac Zamkowy 15, 55-200 Otawa,

Wydziat Finansowy.

Wymagania niezbedne

1.

5.
6.

Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze o profilu ekonomia lub rachunkowos$é

1) przy wyksztatceniu Srednim — wymagany 3-letni staz pracy;

2) przy wyksztatceniu wyzszym — staz pracy nie jest wymagany.

Znajomosc¢ przepiséw ustaw: o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowo$ci
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych.

Do naboru mogg przystgpi¢ obywatele polscy, obywatele panstw UE oraz inne osoby uprawnione na
podstawie prawa do pracy w Polsce, ze znajomoscig jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23
kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomosé jezyka polskiego).
Niekaralnos$¢, to jest brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo, scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

1.
2.
3.

Staz pracy w ksiegowosci lub bankowosci lub administraciji.
Dobra organizacja pracy wiasne;.
Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

Zakres zadan gtéwnych realizowanych na stanowisku:

1.

o gk wDd
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Prowadzenie ewidenciji analitycznej srodkéw trwatych (mienia komunalnego gminy i urzedu) oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych.

Prowadzenie ewidenciji analitycznej pozostatych srodkéw trwatych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie ewidencji pozabilansowej srodkéw trwatych/ wartosci niematerialnych i prawnych.
Uzgadnianie w okresach miesiecznych stanu mienia komunalnego gminy.

Uzgadnianie w okresach kwartalnych stanu iloSciowo-wartosciowego srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych z wydziatami merytorycznymi Urzedu.

Uzgadnianie w okresach pétrocznych stanu ilosciowo-wartosciowego srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych z jednostkami organizacyjnymi gminy.

Dokonywanie przeszacowania wartosci srodkdw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Rozliczanie inwentaryzaciji.

. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej oraz sprawozdawczosci finansowej depozytéw

(kaucji/ gwarancji/ zabezpieczen).



11. Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
przygotowywanie danych do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego.
Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢:
1. Stuzbowag za rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow.

2. Materialng okreslong przepisami prawa pracy i prawa cywilnego.

Wymagane dokumenty

1.  Kwestionariusz osobowy (dostepny w BIP kwestionariusz osobowy ) z podaniem danych

kontaktowych umozliwiajgcych sprawne doreczenie informacji o dalszych etapach naboru (np. mail,
numer telefonu — podanie tych danych jest dobrowolne).
2. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych:
1) wyksztatcenie i staz pracy, doswiadczenie zawodowe,
2) posiadanie dodatkowych kwalifikacji.
3. Orzeczenie o niepetnosprawnosci (jesli dotyczy).
Uwaga!
Osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci, ktdre zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu, zobowigzane sg do dotgczenia kopii tego orzeczenia do dokumentéw rekrutacyjnych.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje wytgcznie osobom spetniajgcym wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajgcym wymagania dodatkowe okreslone w ogtoszeniu.
4, Podpisane odrecznie o$swiadczenie:
1) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (dostepne w BIP o$wiadczenie kandydata/-ki).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Budynek Urzedu Miejskiego w Otawie Plac Zamkowy 15 (nieprzystosowany dla oséb z niepetnosprawnoscig
ruchowg). Praca administracyjno-biurowa przy komputerze (powyzej potowy czasu pracy), w pozyciji
siedzgcej (obcigzenie statyczne), z wykorzystaniem typowych urzadzen biurowych. Przemieszczanie sie

wewnatrz i na zewnatrz budynku. Warunki pracy na stanowisku sg bezpieczne.

Informacje dodatkowe

1. Przewidywany termin zatrudnienia pazdziernik 2026 roku.

2. Wynagrodzenie zasadnicze od 5030 zt do 7700 zt brutto bedzie ustalane z uwzglednieniem
doswiadczenia, kompetencji oraz wyksztatcenia, przy zachowaniu zasad rownego traktowania i
spéjnosci ptac w urzedzie (szczegétowe zasady wynagradzania dostepne w BIP Regulamin
wynagradzania).

Pierwszg umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy).

W przypadku oséb po raz pierwszy podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym, w czasie
trwania tej umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg, konczacg sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Otawie, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w

sierpniu 2026 r. wynidst ponizej 6 %.
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https://bip.um.olawa.pl/a,22506,procedura-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze.html
https://bip.um.olawa.pl/a,31214,regulaminu-wynagradzania-pracownikow-urzedu-miejskiego-w-olawie.html
https://bip.um.olawa.pl/a,31214,regulaminu-wynagradzania-pracownikow-urzedu-miejskiego-w-olawie.html
https://bip.um.olawa.pl/a,22506,procedura-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze.html

6. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywacé zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec

sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Termin skladania dokumentéw

Komplet dokumentéw nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ za posrednictwem
poczty w terminie do 12.10.2026 r. (do godziny 15:00) na adres: Urzad Miejski w Otawie, Plac Zamkowy 15
55-200 Otawa, lub w Punkcie Informacyjnym ul. Lipowa 1C do godz. 18:00, z podaniem imienia, nazwiska

oraz dopisku na kopercie: ,Nabér na stanowisko Podinspektor ds. ewidencji majatku”.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do drugiego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, w trakcie ktérej zostanie
sprawdzona znajomos¢ przepiséw prawa, osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w
ogtoszeniu o naborze zostang powiadomione poprzez podane dane kontaktowe.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (bip.um.olawa.pl)

oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Otawie plac Zamkowy 15.
Z up. Burmistrza

[-/Matgorzata Pasierbowicz

Z-ca Burmistrza
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