Wajt Gminy Lutocin

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko do spraw prowadzenia kasy w Referacie Budzetowo Finansowym

......................................................................................................................................................

nazwa stanowiska pracy
Zatrudnienie w petnym wymiarze

.....................................................................................................................................................

wymiar etatu
Zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych — docelowo umowa o
prace na czas nieokreslony

rodzaj umowy o prace
1.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowisk

1/obywatelstwo polskie,

2/ ma petng zdolno$C do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

3/ nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe , przestepstwa przeciwko mieniu , przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadowych , przeciwko
wiarygodnosci dokumentow,

4/ ukoniczyta ekonomiczne studia magisterskie , ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,

5/ukonczyta Srednig ,policealing lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 2 letnia
praktyke w ksiegowosci oraz cieszy sie nieposzlakowana opinia

6/ posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

7/ posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

8/ brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi,

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie 2z opisem danego
stanowiska

1/ wiedza ogolna dotyczaca funkcjonowania samorzadu gminnego,

2/wiedza specjalistyczna znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych zakresu wykonywanych zadan,

3/ umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

4/ umiejetnosc opracowania i wdrazania projektow finansowych w tym obstugi finansowej procesu
inwestycyjnego,

5/ dobra umiejetno$¢ obstugi komputera w tym programéw  ksiegowych dotyczacych m. innymi
systemu ksiggowosci budzetowej z planowaniem ,

6/znajomosc nowoczesnych technik zarzadzania finansami w tym do$wiadczenie zawodowe pracy w
administracji samorzadowej.

7/ znajomos¢ ogdinych zasad rachunkowosci oraz ewidencji ksiegowej, w tym planu kont ,
umiejetnos¢ rozumienia tresci ekonomicznej kont ksiegowych, umiejetnoéé wspétpracy w zespole, z
Urzedem Skarbowym i ZUS-em



3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1/ praca w pokoju jednoosobowym lub dwuosobowym na parterze badz na I pietrze budynku Urzedu

Gminy

4. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
€o najmniej 6%- aktualnie w Urzedzie Gminy nie sa zatrudnione osoby niepetnosprawne

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku d/s prowadzenia kasy

—

Nouswm

10.
11,
12
13
14.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy.
Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentdw.
Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.
Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez kierownictwo Urzedu.
Podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i
stuzbowej oraz ochrony mienia Urzedu.
Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski w zakresie spraw, ktore dotyczg stanowiska
pracy.
Podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie realizacji ustawy o ochronie danych
osobowych:

4) zapoznanie sig z przepisami prawa w zakresie danych osobowych,

b) stosowanie okreslonej przez administratora danych polityki bezpieczenstwa i

instrukcji zarzadzenia systemem informatycznym.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski Komis;ji i radnych oraz interpelacje radnych.
Realizacja zadan w zakresie obronnoéci Paristwa w czasie pokoju.
Archiwizacja akt ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.
Udziat w pracach na rzecz wybordw, referenddw i spiséw.
Prowadzenie obstugi kasowej UG, GOPS, Biblioteki i szkdt:

a) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki, a takze whasciwe
zabezpieczenie pomieszczenia kasowego po skonczonej pracy,
b) dokonywanie operacji gotowkowych:
- przyjmowanie gotowki do kasy na podstawie kwitariusza przychodowego
K-103 lub zastepczego dowodu wptaty KP oraz drogg elektroniczna,
- odprowadzanie przyjetej gotowki do kasy.
rozliczenie optat miejscowych,

o

d) prowadzenie czekow gotowkowych i rozliczeniowych w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

¢) prowadzenie raportow  kasowych (opieczetowanie, nadanie  dokumentom
umieszczonym w raporcie odpowiedniej numeracji, klasyfikacji i dat) ,

3 niezwioczne  informowanie  Skarbnika Gminy o brakach gotowkowych oraz

ewentualnych witamaniach do kasy,

16. Wyptata gotowki z kasy na podstawie dowoddw zrodtowych : faktury , rachunki , wnioski o

zaliczke , rozliczenie zaliczki, rozliczenie delegacji stuzbowych, list ptac, list wyptat z Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, uméw zlecen i o dzieto.

17. Sporzadzanie raportow kasowych dziennych jednostek budzetowych,
18. Przeprowadzanie inwentaryzacji kasy.



19. Kontrola nad wysokoscia niezbednego zapasu gotowki w kasie jednostki czyli nad tzw.
"pogotowiem kasowym ,ktore zostato ustalone przez kierownika jednostki na kwote 7 500,00
ztotych, oraz odprowadzanie wptat na koniec dnia aby taczna kwota gotowki przechowywane;
po zamknigciu kasy nie przekroczyta 15 000,00 ztotych.

20. Ewidencja zakupow przedmiotow nietrwatych dla Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych.

21. Rozliczanie zakupow przedmiotéw nietrwatych dla Urzedu Gminy i jednostek podlegtych.

22. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych wszystkich, wartosci materialnych i prawnych
wszystkich jednostek w gminie w programie INFO SYSTEM.

23. Sporzadzanie sprawozdan z ewidencji srodkdw trwatych.

24. Wprowadzanie sprawozdan SG-01 o stanie $rodkéw trwatych | przekazywanie do GUS.

25. Pisanie przelewdw dotyczacych Urzedu Gminy , GOPS , Biblioteki i Szkét.

6. Wymagane dokumenty:

1/ zyciorys i list motywacyjny podpisany odrecznie

2/CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3/oryginat kwestionariusza osobowego ubiegajgcej sie/go sie o zatrudnienie,

4/kserokopia $wiadectw pracy / poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/ lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace doéwiadczenie zawodowe,

5/ kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe w tym éwiadectwo
ukonczenia szkoly Sredniej po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

6/0oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej / art. 233 kk/, :
7/0swiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe ztozone w trybie
art. 233 kk./osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego , zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego/,

8/ oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi,/ art.233 kk/

9/ oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu oSwiadczenia lustracyjnego wg.
zatgcznika Nr 1 lub 2 ustawy o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa z lat
1944- 1990 oraz tresci tych dokumentdw/Dz. U. z 2007 r. Nr 63 poz. 425 z pdzn. zmianami/ dotyczy
tylko kandydatéw urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 roku

10/ oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku/ w
przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza medycyny
pracy,/ art.233 kk/

11/ dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z ostatnich miejsc pracy.

oraz dodatkowo:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zyciorys oraz list motywacyjny powinny byc opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich dan ych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r, o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz, 926 ze zm.)".

Brak przedmiotowego zapisu bedzie uzupetniany w trakcie procedury rekrutacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym
| dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. prowadzenia kasy ”
w terminie do 21 lutego 2017 roku do godz. 14,

osobiscie w urzedzie Gminy (sekretariat — pokdj nr 6) lub przestac na adres: Urzad Gminy w
Lutocinie, 09-317 Lutocin ul. Poniatowskiego 1.



TERMIN UWAZA SIE ZA ZACHOWANY JESLI: dokumenty aplikacyjne wplyna skutecznie do
Urzedu Gminy w Lutocinie tj. do sekretariatu. Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane .

UWAGA:

W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lutocin (adres strony internetowej lutocin.i-

gmina.pl umieszczone zostana:

1/ dokumenty do pobrania / dokumenty mozna tez pobraé osobiécie w sekretariacie U.G.

pokoj Nr 6/

2) informacje o kandydatach w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymj ze
stanowiskiem okreslonym w ogfoszeniu o naborze oraz termin i miejsce
przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,

3/ informacja o wyniku naboru.

Dodatkowo na tablicy informacyjnej mieszczacej sie na_parterze beda upowszechniane:

1) termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,
2) informacja o wyniku naboru.

Informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej bedzie
rowniez dostepna na stanowisku ds. kadr i szkolen (pokdj nr 2, tel. 0-23 6581001.

Osoba wybrana w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do zatrudnienia
Wéjtowi Gminy na stanowisko ds. prowadzenia kasy w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

Wojt Gminy zastrzega sobie prawo :

1/ odwotania konkursu bez podania przyczyny,

2/ nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwoéci wytonienia odpowiedniego kandydata.
Lutocin

Lutocin 8.02.2017 r.

*Niepotrzebne skreslic



