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99-300 Kutno

oGŁAszA NABÓR NR 7/2025
NA WoLNE sTANoWIsKo URzĘDNIczE DLA 1 osoBY (KoBrETY/MĘŻczYzNY) - KrÓRA

BĘDZIE ZATRUDN|ONA NA STANOWSKU INSPEKTORA W WYDZIALE FINANSÓW I

BUDŹETU W URZĘDZIE MIASTA KUTNO

- zatrudnienie na podstawie umowy o pracę,
- caly etat W ramach umowy o pracę na czas określony lub nieokreślony

|, Wymagania niezbędne kandydata:
1) obywatelstwopo|skie;
2
3
4
5
6

Wyksżtałcenie Wyższe;
3 letni staż pracy W urżędach organóW administracji samożądowej;
dośWiadczenie W pracy W księgowości budżetowej;
pełna zdolność do czynności prawnych oraz kożystanie z pełni praw publicznych;
brak skażania prawomocnyrn Wyrokiem sądu za umyślne prżestępstwo ścigane z oskażenia
publicznego lub umyślne prżestępstwo sk*arbowe;

7) nieposzlakowanaopinia.

ll, Wymagania dodatkowe!
1) Wykżałcenie Wyższe na kierunku ekonomia lub rachunkowość;
2) znajomość regulacji praWnych, W szczególnościz zakresu ustaW: ustawa o rachunkowości, ustawa

o finansach publicżnych, ustawa o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, ustaWa o

5amorządzie 9minnym, ustawa o podatku od towarÓW i usług, ustawa prawo bankowe,
Rozporządzenie Ministra Rozwoju i FinansóW ż dnia 13 Wżeśnia 2017 r. W sprawie rachunkowości
oraż planóW kont dla budźetu państwa, budżetóW jednostek samorżądu terytorialnego, jednostek
budźetowych, samożądowych zakładóW budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz
państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza 9ranicami Rzeczypospolitej
Polskiej, rozporżądzenia Ministra FinansóW z dnia 2 marca 2010 r, W 5prawie szczegółowej
klasyfikacji dochodóW, WydatkóW, pźychodóW i rozchodóW oraz środkóW pochodzących że źródeł
żagranicznych, kodek postępowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych,
rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) W sprawie ochrony osób fizycznych W

żWiązku z pżetwarżaniem danych osobowych i W sprawie swobodnego pęepływu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

3) umiejętność obsługi komputera (znajomość środowiska lłs office};
4} predyspożycje osobowościowe: umiejętność pracy W zespole, komunikatywność, zdolność

organiżacji pracy Własnej, odpoWiedzialność, samodzielność, terminoWość, odporność na stles,
Umiejętność pracy pod presją czasu,

lll, zakres zadań Wykonywanych na stanowisku, na które prowadżony iest nabór:
1) opracowywanie dokumentóW księgowych W zakresie operacji finansowych i gospodarczych

jednostki budżetowej - Urząd lt4iasta Kutno;
2) 5praWdzanie dokumentóW przekazanych do księgowości pod Wż9lędem kompletności;
3) dekretacja dowodóW księgowych jednostki budźetowej - Urząd 14iasta Kutno:
4) Wprowadzanie do systemu komputerowego danych W oparciu o d€kretacje dokumentóW

księqowych {faktur, dowodóW bankowych, raportóW kasowych itp,) WydatkóW jednostki
budżetowej - Urżąd lłiasta Kutno oraz zobowiązań a zaangażowania WydatkóW bieżących i

majątkowychI
a) na kontach księgowych syntetycznych ianalitycznych,
b) analitycżnych zqodnie z klasyfikacją budżetową,
c) zgodnie z układem Wykonawcżym budżetu;

5) bieżące {codzienne) uzgadnianie kont rachunkóW bankowych i kasowych oraz rozrachunkóW z
kontrahentami, publicżnoprawnych i pozostałych;

6) Wprowadzanie zaan9ażowania WydatkóW budżetowych do systernu finansowo-księgowego na



lV. Warunki pracy na stanowisku:

Praca W budynku Urzędu N4iasta W Kutnie Plac |.4arszałka ]ózefa Piłsudskiego 18, Bezpieczne Warunki
placy na stanowisku, l\4iejsce pracy W budynku ż podjazdem dla niepełnospraWnych, ż Windą, stanoWi5ko
pracy na parteże budynku od ul. Podrżecżnej. DlugotMała praca pny komputeże, wymuszona siedząca
pozycja ciała,

V. Wymagane dokumenty aplikacy|ne:
1) wlasnolęcznE podpisany liśt motywacyiny;
2) Własnoręcznie podpisany życiorys (cV);
3) Własnoręczn e podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej 5ię o zatrudnienie (druk

kwestionariusza można pobrać ze strony BlP Użędu 14ia§ta Kutno);
4) Wlasnoręcznie podpisane ośWiadcżenia ( pełny druk ośWiadczenia moźna pobrać ze strony BlP Urzędu

Miasta Kutno) m.in. o i
a) niekaralności prawomocnym Wyrokiern sądu za umyślne pżestępstwo ścigane ż oskażenia

publiczne9o lub umyślne pęestępstwo skarboWe;
b) posiadaniu pełnej żdolności do cżynności prawnych ordz kolzystania z pełni praw publicznych;
c) Wyrdźeniu zgody na przetlvażanie danych osobolvych i zapoznaniu się z klauzulą informacyiną

!ł spraWie naboru (druk ośWiadczenia można pobraĆ ze strony BlP Użędu lłiasta Kutno),
d) nieposzlakowanej opinii oraż o obywatelstwie,
e) zapoznaniu się z obowiązującym Regulaminem zgłaszania nieprawidłowości iochrony sygnalistóW

W Urzędżie Miasta Kutno i zobowiązaniu się dojego pęestlzegania,
5) kserokopie dokumentóW potwierdżających Wykształcenie,
6) kserokopie dokumentóW potwierdzających Wymagany staż pracy i dośWiadczenie zawodowe

(np, śWiadectwa pracy, zaśWiadczenia, żakles cżynności);
7) inne dokumenty (np. zaśWiadczenia, certyfikaty, dyplomy) dokumenh./iące posiadane kwalifikacje

iumiejętności,

vl. lnformacie doty.zące postępowania W trakCie naborul
1) osoby, kŁire nie spełnily wymagań formalnych otżymują pisemną informację ż podanłem pżyczyny

odżucenia kandydatury, a także termanem odbioru dokumentów. Po tym terminie dokumentacja
zostanie niezwłocznie prolo1,olarnle 7nislclona,

2) o5oby, które spełniają Wymogi formalne zostaną poinformowane telefonicżnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, jeżeli taka będżie pżeproWadzona,

3) osoba Wytoniona W drodze naboru, z któĘ będzie nawiązany stosunek prdcy jest żobowiązana przed
dniem zatrudnienia pżedstawić zaśWiadczenie o niekaralności oraż przedłoźyć do Wglądu pracodawcy
oryginały złożonych dokurnentóW,

4) sposób postępowania z dokumentami, które Wpłyną do Urżędu 1.4iasta w trakcie naboru prżedstaWia
się następująco:
a) dokumenty, które Wpłyną do Użędu Miasta po ogłoszonym terminie ich składania nie będą

otwierane oraz rozpatryWane izostaną nieżWłocżnie protokolarnie zniszczoneI
b) dokumenty osób, które spełniły Wymogiformalne i przy§tąpiły do dalszej cżęści konkursu będą

przecholvywane przez okres 3 miesięcy od dnia zatrudnienia osoby Wyłonionej w naboże lub od
dnia Upowszechnienia informacjio Wyniku naboru - w pżypadku nie wylonienia osoby;

c) osoby biorące udział W naborze będą mogły odebrać dokumenty osobiście, W terminie okr€ślonym
W pkt b) lub od razu po ogłoszeniu WynikóW naboru. Po odbiór dokumentóW będzie można się
zgłasżać do Uźędu Miasta Kutno - pokój233;

d} po uplywie terminóW określonych W punkcie b, dokumenty będą niezwlocznie protokolamie

podstawie zawartych umóW i innych dokumentóW stanowiących podstawę powstania żobowiązań,
WeMkacja zgodności z planem ńnansowym oraz klasyfikacją budżetowa, a także monitorowanie
stopnia Wykolzystania środkóW fi nansowych;

7) sporżądzanie spraWozdań finansowych Rb - 50 W zakresie Zadań administracji rządowej oraż
W zakresie WyborÓW i referendÓW;

8) spożądżanie sprawożdawczośca miesięcznej, kwartalnej i rocznej W zakresie Wydatków iednostki
budżetowej Użąd l\,4iasta Kutno (Rb - 2B5);

9) W5półpraca przy użgadnianiu praWidłowośc] spraWozdań 1.4iasta Kutno W systemie Best a;
10)sporządzanie załącżnikóW do bilansu iWspółudział prży sporządzaniu spraWożdaWczoścl

finansowej;
11) spożądzanie sprawozdawczości W zakresie Wynagrodzeń i pochodnych;
12) drukowanie WyciąqóW bankowych;
13) przechoWyWanie i zabezpiecżanie dokumentóW k5ię9oWych,



niszczone.
5) Dokumenty aplikacyjne osoby zatrudnionej W Wyniku naboru, dołącża się do akt osobowych.
6) Prezydent N4iasta może odstąpić od Wyłonienia osoby na Wo|ne stanowisko pracy na każdym etapie

postępowania konkursowe9o,
7) Dokumenty nie będące odpowiedzią na ogłoszony nabór nie są uwzględniane W prowadzonym

naboże.

Vll. Termin, mieisce iforma składania dokumentów:
Wymagane dokumenty należy skladać W zaklejonej kopercie ż napisemi "Dotycży naboru
nl 112026 w \Jżędzie l4iasta Kutno' W terminie do dnia 24 sierpnia 2026 roku Włącżnie W siedzibie
Urzędu 1.4iasta, 99-300 Kutno, Plac ly'arszałka ]ózefa Pilsudskiego 18 - pok, 233 lub pocżtą na adres Użędu
z dopiskiemi 'Dotyczy naboru nr l 12026 w Użędzie l4iasta Kutno". Za datę złożenia uważa się datę
otrżymania dokumentóW prżeż Użąd Miasta datę Wpływu),

Vlll. lnforma..ia o Wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawny.hi
W miesiącu poprżedzającym datę upublicznjenia ogłoszenia Wskaźnik zatrudnienia
niepełnosprawnych,ł Użędzie 1,4iasta Kutno, W rozumieniu przepisóW o rehabilitacjizawodowej
oraz zatludnianiu osób njepełnosprawnych Wynosił co najmniej 6010,

05ób

lnformacja o Wyniku naboru będzie Umieszczona na stronie
https|//umkltno,bip,e-żeto,eu, na stronie internetowej Urzędu
na tabljcy informacyjnej l,.]rżędu [.4!asta znajdującćj się plzy pokoju 201

Biuletynu lnforrnacii Publicżnej
Miasta WWW,Um,kutno,pl oraż
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Kutno, dnia ]-4 sierpnia 2026 roku

lł?


