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Załącznik Nr 2 do Regulaminu 

 
OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

 
BURMISTRZ MIASTA SANDOMIERZA OGŁASZA NABÓR NA WOLNE  

STANOWISKO 
 

NACZELNIKA WYDZIAŁU FINANSOWEGO 
(nazwa stanowiska) 

W URZĘDZIE MIEJSKIM W SANDOMIERZU 
Pl. Poniatowskiego 3 

 
 

1. Wymagania niezb ędne: 
         a)  Obywatelstwo polskie, 
         b)  Wykształcenie wyŜsze magisterskie – preferowane wykształcenie      
               kierunkowe ekonomiczne lub finanse i rachunkowość. 
         c)   StaŜ pracy – minimum 5 lat, w tym 3 lata w organie administracji   

      rządowej lub samorządowej lub 3 –letnia praktyka w księgowości. 
d) Dobry stan zdrowia. 
e) Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
f) Niekaralność za umyślne  przestępstwo ścigane z oskarŜenia publicznego lub 

umyślne przestępstwo skarbowe. 
2. Wymagania dodatkowe:  

a) Znajomość obsługi komputera. 
b) Znajomość przepisów prawnych: 

- ustawy o finansach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi, 
- ustawy o rachunkowości, 
- ustawy o samorządzie gminnym, 
- ustawy o pracownikach samorządowych, 
- kodeksu postępowania administracyjnego, 
- ustawy o ochronie informacji niejawnych, 
- ustawy o ochronie danych osobowych, 
- ustawy o dostępie do informacji publicznej. 

      c)   Kreatywność i otwartość na podejmowanie nowych wyzwań, umiejętność 
analitycznego myślenia oraz poszukiwania konstruktywnych rozwiązań 
organizacyjnych, odpowiedzialność, rzetelność, systematyczność i staranność, 
umiejętność pracy w zespole, umiejętność dobrej organizacji pracy, 
komunikatywność i odporność na stres, wysoka kultura osobista. 

 
3. Stanowisko nie mo Ŝe być zajmowane przez cudzoziemca. 

4. Zakres wykonywanych zada ń na stanowisku: 

a) Wykonywanie czynności mających na celu  zapewnienie sprawnej organizacji 
pracy i funkcjonowania Wydziału Finansowego, poprawy efektywności pracy, 
wszechstronnego podnoszenia jakości pracy, rozpatrywane i rozwiązywanie 
problemów organizacyjnych  w Wydziale, 

b) Zapewnienie prawidłowego postępowania w sprawach indywidualnych z zakresu 
administracji publicznej, 

c) Współpraca oraz zapewnienie niezbędnej pomocy w realizacji zadań innych 
Wydziałów Urzędu oraz podmiotów w zakresie działania Wydziału m.in. poprzez 
udzielanie rzetelnych informacji  i opracowywanie materiałów. 
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d) Przygotowywanie analiz, opinii, bieŜących informacji i sprawozdań na temat 
realizacji zadań powierzonych Wydziałowi. 

e) Współdziałanie z Kierownikami Referatów w opracowywaniu zbiorczej 
sprawozdawczości z wykonania dochodów, wydatków, naleŜności i zobowiązań 
budŜetowych na potrzeby RIO, GUS, Burmistrza i Rady Miasta. 

f) Prowadzenie kontroli wewnętrznej Wydziału. 
g) Współpraca z organami kontroli. 
h) Organizowanie i nadzorowanie gromadzenia materiałów dokumentujących  pracę  

Wydziału  Finansowego. 
i) Zapoznawanie pracowników Wydziału z aktualnie obowiązującymi aktami 

prawnymi oraz aktami wewnętrznymi Urzędu, 
j) Nadzór nad właściwym obiegiem dokumentów związanych z pracą Wydziału, 
k) Dbałość o bezpieczeństwo powierzonych im do przetwarzania, archiwizowania lub 

przechowywania danych zgodnie z obowiązującym prawem. 
l) Podejmowanie rozstrzygnięć, w tym wydawanie decyzji administracyjnych  

w ramach ustalonych pisemnych upowaŜnień Burmistrza. 
m) Załatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji Wydziału nie 

zastrzeŜonych do wyłącznej właściwości Burmistrza lub Zastępcy Burmistrza. 
n) Zapewnienie przestrzegania regulaminów, zarządzeń, instrukcji, dyscypliny pracy, 

warunków bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie 
przeciwpoŜarowej. 

o) Przestrzeganie zasad obowiązujących w Urzędzie ochrony informacji niejawnych. 
p) Ustalenie szczegółowych zakresów czynności, odpowiedzialności  i uprawnień dla 

poszczególnych pracowników Wydziału Finansowego. 
 

5. Wymagane dokumenty: 
a) Ŝyciorys (CV), 
b) list motywacyjny, 
c) kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców. 
d) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom lub 

zaświadczenie o stanie odbytych studiów), 
e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, 
f) kwestionariusz osobowy (moŜna pobra ć ze strony: http://bip.um.sandomierz.pl ) 
g) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu     z pełni 

praw publicznych 
h) oświadczenie o niekaralności (napisane własnoręcznie) 
      (kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed za warciem umowy o prac ę    
       zobowi ązany będzie przedło Ŝyć zaświadczenie o niekaralno ści uzyskane  
       z  KRK na własny koszt). 

 
Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkni ętych kopertach) nale Ŝy składa ć 
osobi ście w Biurze Obsługi Interesantów Urz ędu Miejskiego w Sandomierzu, przy 
Pl. Poniatowskiego 3 (parter) lub poczt ą na adres Urz ędu Miejskiego w 
Sandomierzu (decyduje data stempla pocztowego) w te rminie do dnia  
21 września 2009 r.  z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru na stanow isko 
Naczelnika Wydziału Finansowego.”  
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miejskiego w Sandomierzu po upływie wyŜej 
określonego terminu nie będą rozpatrywane. 
Dokumenty aplikacyjne moŜna odbierać osobiście po zakończeniu procedury naboru. 
Dokumentów nie odebranych nie odsyła się. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej http://bip.um.sandomierz.pl oraz na tablicach informacyjnych w 
budynku Urzędu Miejskiego przy Pl. Poniatowskiego 3. 
Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska  urzędnicze okre śla 
„Regulamin prowadzenia naboru na wolne stanowiska u rzędnicze lub wolne 
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kierownicze stanowiska urz ędnicze w Urz ędzie Miejskim w Sandomierzu” 
zamieszczony na stronie internetowej BIP. 
Kandydat wyłoniony w drodze naboru na stanowisko ur zędnicze b ędzie 
zatrudniony na czas okre ślony do 6 miesi ęcy. Po zaliczeniu z wynikiem 
pozytywnym egzaminu ko ńczącego słu Ŝbę przygotowawcz ą pracownik zostanie 
zatrudniony na wniosek bezpo średniego przeło Ŝonego na czas okre ślony lub na 
czas nieokre ślony. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV  
(z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone 
klauzulą: 
 „WyraŜam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie 
pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 
29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz 
ustawą z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 
1458)”. 
 

 

Sandomierz, dnia  8 września 2009 r.  

 Burmistrz Sandomierza   

mgr in Ŝ. Jerzy Borowski 


