WOJT

oY LUBAWA OGLOSZENIE O NABORZE

4 wariisko-mazurskigVA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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z dnia 9 grudnia 2020 r.
Na podstawie art. 13.ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. 2019 r. poz. 1282 )

WOJT GMINY LUBAWA

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne

stanowisko urzednicze, ds. finansowo-podatkowych - 1 etat

Nazwa i adres jednostki — miejsce pracy: Urzad Gminy Lubawa z siedzibg w Fijewie,
Fijewo 73, 14-260 Lubawa; tel. (0 — 89) 645-54-10; fax. (0— 89) 645-54-14 lub 645-54-
15;

Okreslenie stanowiska urze¢dniczego: ds. finansowo-podatkowych - 1 etat

Formy zatrudnienia i wymiar czasu pracy:

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa na czas okreSlony - 6 miesigcy (z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku osob podejmujgcych pracg na stanowisku urzedniczym),
z mozliwo$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony.

Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace;

Wymagania zwigzane ze stosunkiem pracy:

1. Wymagania niezbedne :

Kandydat musi spelnia¢ wymogi okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

1) ma obywatelstwo polskie, pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni
praw publicznych;

2) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3) posiada wyksztalcenie wyzsze;

4) minimum 3 letni staz pracy (dodatkowo punktowany - staz pracy w administracji
publicznej);

5) znajomo$¢ i umiejetno$¢  stosowania  obowigzujgcych  przepiséw  prawa,
w szczegllnosei: ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatku lesnym, ordynacji podatkowej, ustawy o finansach publicznych
ustawy o rachunkowosci, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o oplacie
skarbowej, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku (brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na wskazanym stanowisku).

. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zwigzane z obstugg kasy;

2) dos$wiadczenie w obstudze interesantow;

3) wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, dyskrecja, rzetelnoéé, dyspozycyjnosé;
4) zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyziji;



VL

5) odpornos¢ na stres;
6) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegélnosci w zakresie: aplikacji
biurowych, edytora tekstu, poczty elektronicznej;
7) umiejetnosé skutecznej komunikacji, organizacji pracy wlasnej i wykonywania pracy
w zespole;
8) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie obslugi kasowej:

1) praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy,

2) obsluga terminala platniczego,

3) przyjmowanie wplat od petentow, soltysow, oraz z tytulu rozliczen z pracownikami
i odprowadzanie podjgtej gotowki do Banku,

4) wypisywanie czekow gotdwkowych oraz podejmowanie gotowki do kasy,

5) dokonywanie wyplaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dokumentow,

6) zwracanie do Banku nierozdysponowanej gotowki,

7) chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportéw kasowych, zgodnie
z tytutami wyptat i wplat,

8) skiadanie zapotrzebowania na blankiety czekow gotdwkowych w Banku prowadzacym
rachunki bankowe gminy, oraz przeliczenie ilo$ci blankietow czekowych
i potwierdzanie ich odbioru,

9) prowadzenie biezgcej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania: - czekow
gotowkowych i arkuszy spisu z natury, kwitariuszy K-103,

10) anulowanie mylnie wystawionych wplat, pokwitowan oraz czekow zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

11) $ciste przestrzeganie przepisow dotyczacych gospodarki kasowej i gospodarki drukami
$cistego zarachowania,

12) przestrzeganie zasad {ransportu wartosci pienigznych wptacanych i podjgtych z banku,
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
7 wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow oraz inne
jednostki organizacyjne (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 793),

13) ewidencja i przechowywanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, rgkojmi i gwarancji.

2. W zakresie innych spraw:

1) prowadzenie punktu kancelaryjnego ~w referacie  finansowo-podatkowym
rejestrujgcego dokumentacjg finansowo-ksiggowa, w szezegdlnosci, faktury, rachunki
i inne dokumenty ksiggowe,
2) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczefi mienia gminnego,
3) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez swoich przetozonych wynikajgcych z
charakteru pracy,
4) obstuga techniczna samorzadu mieszkancow solectw (zgodnie z ustalonym
harmonogramem).
W zakresie udostepniania informacji publicznej obejmujgcej Referat Finansowo —
Podatkowy:
1) redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
2) zamieszczanie informacji publicznej, w tym dokumentéw urzgdowych w BIP,
3) udostepnianie informacji publicznej w celu ponownego wykorzystania,
4) udostepnianie informacji publicznej na wniosek,
5) przekazywanie informacji publicznej w celu jej ponownego wykorzystywania na
wniosek,



6)

kontroli dziennika BIP, w ktorym odnotowywane sa zmiany w tresci informacji
publicznych udostgpnianych w BIP oraz proby dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione, w kazdy dzief powszedni,

VII Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

V1

1.
2.

3,
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II

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Lubawa, Fijewo 73.

Miejsce wykonywania pracy znajduje si¢ w budynku ,,A” na pigtrze — wejscie po
schodach.

Brak windy w budynku, (co moze stanowi¢ istotne utrudnienie dla o0s6b
z niepelnosprawnoscia ruchows).

Charakter stanowiska pracy: praca jednozmianowa, bezpieczne warunki pracy na
stanowisku, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, czgsty kontakt
z interesantami.

Stanowisko pracy wyposazone jest w niezbedny sprzet komputerowy i biurowy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

‘Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia o0sob niepemosprawnych w Urzgdzie Gminy
Lubawa w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wyniésl mniej niz 6%. Osoba posiadajgca orzeczenie o niepelnosprawnosci
winna dolaczy¢ je do swoich dokumentow aplikacyjnych.
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F B =

o

10.

3.

Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem;

list motywacyjny;

zyciorys zawodowy — curriculum vitae (CV);

wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie z
doktadnym opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej;

kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;
kserokopie  §wiadectw pracy, zaswiadczen oraz innych dokumentéw
potwierdzajgcych ~ do$wiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje, ukoificzone
kursy, szkolenia, umiejgtnoscei i referencje (oryginaty dokumentéw do wgladu);
o$wiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowego
oraz czy nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne, lub zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego;

o$wiadczenie kandydata, o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

oéwiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
(dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych),
oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu
danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Gminy Lubawa z siedzibg
w Fijewie- (RODQ), stanowigcq zalgcznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy skfada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowo-podatkowych”
wraz z podaniem danych kontaktowych kandydata



do skrzynki podawczej w budynku B Urzgdu Gminy Lubawa z siedzibg
w Fijewie, Fijewo 73, 14-260 Lubawa;

pocztg elektroniczng na adres: urzad@gminalubawa.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego;

lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy Lubawa,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 grudnia 2020 roku (poniedzialek) do
godziny 16:00.

XI Informacje dodatkowe :

aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu niekompletne, niespelniajgce okreslonych
w ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych oraz zlozone lub przestane po wyzej
okreslonym terminie (decyduje data faktycznego wplywu oferty do Urzgdu,
a nie data stempla pocztowego), nie b¢dg rozpatrywane;

wymagane oswiadczenia, zyciorys i list motywach —muszg by¢ podpisane
wiasnorecznie przez kandydata;

osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostgpu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania;

osoby zakwalifikowane w wyniku selekcji ofert pod wzglgdem spetnienia
wymogéw formalnych okre$lonych w ogloszeniu Komisja Rekrutacyjna moze
zaprosi¢ na rozmowy kwalifikacyjne (powiadomienie: telefoniczne lub e-
mailem);

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lubawa
http://www.bip.gminalubawa.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Lubawa -
Fijewo 73 .

=

Wojt Gmi LubaWa

ASZ Lwertowski
Fijewo, dnia 09.12.2020 r.



