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KOMENDANT STRAŻY MIEJSKIEJ W DĄBROWIE GÓRNICZEJ

ogłasza nabór na wolne stanowisko: 
 Referent w Straży Miejskiej  w  Dąbrowie Górniczej

  
1. Wymagania niezbędne:
· obywatelstwo polskie, jednak o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.              o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

· wykształcenie średnie,

· doświadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok

· umiejętność obsługi komputera oraz dobra znajomość programów komputerowych (Word, Excel),
2. Wymagania dodatkowe:
· znajomość przepisów z zakresu : Ustawy o strażach gminnych, Ustawy Prawo zamówień publicznych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, Kodeksu postępowania administracyjnego,
· mile widziane doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego lub administracji publicznej,
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
I. Zadania główne:
1. Ewidencja księgowa wydatków budżetowych. 

2. Ewidencja środków trwałych.

3. Realizacja zamówień publicznych do 130 000 zł. 

4. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji związanych z realizacją zamówień do 130 000 zł.

5. Sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalno-rachunkowym.

6. Sprawdzanie środków finansowych w planie finansowym pozostających do 
dyspozycji jednostki.
II. Zadania pomocnicze

1. Prowadzenie dokumentacji zgłoszeń wydatkowania środków publicznych.

2. Uczestnictwo w postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych.

3. Przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji.
4. Obsługa systemu informatycznego - system Ratusz Rekord środki trwałe, pozostałe środki trwałe.

5. Prowadzenie spraw związanych z obsługą kancelaryjną jednostki.

6. Obsługa programu Sumpro w zakresie: interwencji, wykroczeń i mandatów.

7. Wykonywanie innych poleceń komendanta wynikających z organizacji pracy. 
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1. Pierwsza umowa o pracę zawierana jest na czas określony 6 m-cy. Kolejna może zostać zawarta 
na czas określony lub nieokreślony.

2. Wynagrodzenie pracownika samorządowego składa się z obligatoryjnych elementów:

· miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego,

· dodatku za wieloletnią pracę w zależności od posiadanego stażu pracy (5% - 20% zgodnie


       z ustawą),
· dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13stki – zgodnie z ustawą),

· nagrody jubileuszowej po osiągnięciu wymaganego ogólnego stażu pracy (od 75% - 400% zgodnie z ustawą),

       3.    Stanowisko pracy związane jest z pracą przy monitorze komputerowym powyżej 4 godzin.         

       4.    Miejscem pracy jest siedziba Straży Miejskiej.
5.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: W miesiącu poprzedzającym datę 
upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Straży 
Miejskiej, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnianiu 
osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

6. 
Wymagane dokumenty:
· list motywacyjny,

· CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

· oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 

· kserokopie dokumentów potwierdzającego wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, 

· kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy - świadectwa pracy lub zaświadczenia o zatrudnieniu,             

· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

· oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się on do                nie wykonywania zajęć, pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które będzie wykonywał w ramach obowiązków służbowych,  wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z ustawy,

· oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

· oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

· oświadczenie RODO – klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych,
· kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności.
7. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być przez kandydata własnoręcznie 
podpisane, a kopie załączanych dokumentów poświadczone własnoręcznym  
podpisem za zgodność z oryginałem i złożone osobiście lub doręczone listownie                
w terminie do dnia 04.04.2025 r. godz. 13.00 pod adresem:
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w zaklejonej kopercie, na której należy napisać imię, nazwisko, adres zamieszkania 
oraz numer telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem:
„Oferta pracy na stanowisko: Referent w Straży Miejskiej w Dąbrowie Górniczej”. 

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data wpływu do kancelarii Urzędu Miejskiego lub bezpośrednio do Straży Miejskiej), nie będą rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru można uzyskać pod numerem telefonu: 32 295 67 64  (Sekcja ds. Kadr i szkoleń).
8.
Liczba kandydatów spełniających wymagania niezbędne i dopuszczonych do  drugiego 
etapu naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej bądź pisemnego testu wiedzy 
zostanie ogłoszona na stronie internetowej Straży Miejskiej w Dąbrowie 
Górniczej,         
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Dąbrowie Górniczej oraz  
tablicy ogłoszeń w Straży Miejskiej w Dąbrowie Górniczej.
9.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Straży 
Miejskiej w Dąbrowie Górniczej, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu 
Miejskiego  w Dąbrowie Górniczej oraz na tablicy ogłoszeń Straży Miejskiej przy 
ul. Granicznej 21.
10. Osoby, które nie spełniły wymagań niezbędnych i nie zostały zakwalifikowane do 
dalszego etapu naboru lub były nieobecne, proszone są o odbiór swoich dokumentów 
aplikacyjnych (osobiście) w terminie 14 dni od daty ogłoszenia wyników o naborze.


Po upływie tego terminu dokumenty zostaną zniszczone.








Komendant Straży Miejskiej








w Dąbrowie Górniczej








Radosław Romanek
