Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 40/23
Wojta Gminy Lanigta

z dnia 6 lipca 2023 roku

OGLOSZENIE KONKURSU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
KASJER-REFERENT
Wéjt Gminy Eanieta oglasza otwarty konkurs na wolne stanowisko urze¢dnicze:

kasjer-referent w Urzedzie Gminy Lanieta

L Nazwa i adres jednostki;

Urzad Gminy Lanigta, Lanieta 16, 99-306 Lanigta

I1. Termin zatrudnienia: sierpien 2023 r.

Forma zatrudnienia — umowa na czas okreslony;

I11. Wymagania niezbedne:

1.  Obywatelstwo polskie;
2. Pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3. Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia;

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
6. Wyksztalcenie Srednie;

7. Minimum dwuletni staz pracy,

8. Biegla znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego;

9. Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow w szczegdlnosci z zakresu: ustawy
o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach samorzadowych, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, prawo zamowien

publicznych oraz RODO;

10. Znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.



IV.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$é praktycznego stosowania przepisow,

2. Co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy samorzadowej;

3. Umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wiasnej oraz wysoka kultura osobista;

4. Dysponowanie samochodem osobowym, prawo jazdy B;

5. Komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, dokiadnosc, operatywnos¢, odporno$c na stres.

V.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

W zakresie zadan dotyczacych obslugi kasowej

1. Prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu Gminy Lani¢ta oraz podleghych jednostek budzetowych

Gminy,

a w szczegolnoscei:

a)

dokonywanie operacji gotowkowych, wyplat i przyjmowanie wplat na podstawie
dowodow przychodowych i rozchodowych opisanych przez upowaznione osoby oraz

zatwierdzone do wyptaty;
kompleksowa obstuga operacji bezgotowkowych oraz ich ewidencjonowanie;
odprowadzanie zainkasowanej gotéwki do banku zgodnie z zasadami instrukcji kasowej;

wypisywanie czekéw gotéwkowych w celu podjgcia gotéwki z banku na pokrycie

wydatkéw zgodnie z poleceniem ksiggowania;

przechowywanie stalego zapasu gotowki w kasie (pogotowia kasowego) w wysokosci
ustalone] przez Woéjta Gminy Lanigta, Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Kornela
Makuszynskiego w Lanietach, Dyrektora Przedszkola Loklanego im. Kubusia Puchatka

w Lanietach i Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lanigtach;

wypelnianie formularzy i drukow kasowych (czek gotowkowy, dowdd wyplaty ,.KP”,
raport kasowy ,.RK”, bankowy dowéd);

2. Sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcja kasowa dla:

a)

Urzedu Gminy Lanigta — raport dochodow, raport wydatkéw, raport socjalny gminy
wg oddzielnych rachunkow;



b)

d)

Przedszkola Lokalnego im. Kubusia Puchatka w Lanigtach — raport wydatkow, raport
socjalny wg oddzielnych rachunkow;

Szkoty Podstawowej im. Kornela Makuszyfiskiego w Lanietach — raport wydatkow, raport

socjalny wg oddzielnych rachunkow;

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lanigtach— raport wydatkow, raport socjalny

wg oddzielnych rachunkdéw.

3.Przekazywanie do ksiegowosci kompletnych raportéw kasowych w terminach okreslonych

w instrukcji kasowe;j.

4. Prowadzenie rozliczen drukéw scistego zarachowania — ich zamawianie, wydawanie, a takze

rozliczanie 0sob pobierajacych wraz z przyjmowaniem ZWrotow.

5. Comiesieczne uzgadnianie przyjetych dochodow z referatem ksiggowosci podatkowe;j.

6. Prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek i nadzorowanie terminowego ich rozliczania przez

pracownikow.

7.Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodow ksiegowych,

a takze teczek prowadzonych spraw.

W zakresie zadan dotyczgcych referenta w Referacie Finansowym:

1. Naliczanie oplat za wode i $cieki - aktualizacja listy odbiorcow, taryfi wodomierzy;

2. Wystawianie faktur z tytutu sprzedazy towardw i ustug;

3. Ksiegowanie wplat dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi i prowadzenie

analizy stanu zaleglo$ci z tego tytulu;

Prowadzenie ewidencji analitycznej dochod6w Szkoly Podstawowej im. Kornela
Makuszynskiego w Lanigtach i Przedszkola Lokalnego im. Kubusia Puchatka w Lanigtach.
Opracowywanie biezgcych informacji i sprawozdan dotyczacych dochodow Szkoly
Podstawowej im. Kornaela Makuszynskiego w Lanigtach i Przedszkola Lokalnego im.

Kubusia Puchatka w Lanigtach;

Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie optat lokalnych 0séb fizycznych, prawnych oraz

jednostek nieposiadajacych osobowosci prawnej;

Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali komunalnych, lokali uzytkowych
i $wietlic wiejskich oraz dzierzawg gruntéw (przygotowywanie umow, aneksow do umow,
aktualizacja stawek optat, prowadzenie rejestrow, sporzadzanie sprawozdan);

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.




VL Informacja o warunkach pracy:

1. Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy;
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, o charakterze administracyjno — biurowym;
3. Praca z petentem,

4. Podstawowy system czasu pracy — godziny pracy od 7.30 do 15.30 (czwartek od 10:00 do 18:00);

VIIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.
VIII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys — curriculum vitae opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Wzor w zalgczeniu);

4. Kserokopie $wiadectw pracy (za$wiadczefi lub umow o pracg w przypadku trwania stosunku
pracy);

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7. O$wiadczenie wg. zalgcznika;

8. O¢wiadczenie (pod odpowiedzialnoscia karng wynikajaca z art. 233 § 1 kodeksu karnego)
o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz
o niekaralnogci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

9. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE-
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 24 paZzdziernika 1995 r
w sprawie ochrony osob fizycznych w zakresie przetwarzania danych osobowych i swobodnego
przeptywu tych danych ( Dz U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016r.) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz.U.2019, poz.1 781).



10. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku kasjer-
referent oraz obstuge komputera z monitorem ekranowym.
11.Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny by¢é przez niego wlasnorgeznie
podpisane, a kazda strona parafowana. W przypadku kopii dokumentow winny one
posiadaé podpisang przez kandydata klauzulg; ,.stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, wraz z
datg sktadania o§wiadczenia.
12.Przed przystapieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postgpowania konkursowego
Komisja konkursowa ma prawo zada¢ przedstawienia dowodu osobistego kandydata lub innego
dokumentu potwierdzajacego jego tozsamo$¢ oraz posiadane obywatelstwo.
13.Ew. referencje, opinic lub inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach. Uwaga: dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz

z thumaczeniem na jezyk polski.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej i opisanej kopercie: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze: kasjer-referent na dzienniku podawczym Urzedu Gminy Lanigta

w terminie do 25 lipca 2023 roku do godziny 12.00.

W przypadku przesylki pocztowej wazny jest dzien wplywu do Urzedu Gminy Lanigta (data nadania
nie ma znaczenia). Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy Lanigta po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane. Dokumenty nalezy przedlozy¢é w oryginale w trakcie rozmowy

kwalifikacyjne;j.
X. Nabor ma charakter dwuetapowy:

I etap — ocena zlozonych aplikacji.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Postepowanie konkursowe przeprowadzone zostanie przez Komisje¢ konkursowa powolang przez
Wojta Gminy Lanigta na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572), art. 11 - 15 ustawy z dnia 27 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Do II etapu naboru zaproszeni beda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci, ktérzy spemili
wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, w tym ztozyli wymagane dokumenty

i oéwiadczenia.




Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Lanieta http://www.bip.gminalanieta.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Lanigta.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (24) 356 74 00

Postanowienia koncowe.

Z1ozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.
Oferty niekompletne, lub ktére wptyna po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane
i zostang zwrdcone nadawcy.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej; (planowany termin - 27 lipca 2023 roku)

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie

umieszczona w BIP Urzedu Gminy Lanieta (http://www.bip.gminalanieta.pl), a takze

na tablicy ogloszen w urzedzie.




