WOJT GMINY LUBRZA
woj. lbuskie

Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Lubrzy

Wojt Gminy Lubrza na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530)

ogtasza nabor na samodzielne stanowisko inspektor w Referacie Gospodarki
Finansowe] w Urzedzie Gminy — pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisoOw o szkolnictwie wyzszym (preferowane kierunki studiow:
finanse 1 rachunkowos¢)

znajomos¢ obowiazujacego stanu prawnego w zakresie realizowanych
zadan na stanowisku (w szczego6lnosci ustawy o rachunkowosci, o finansach
publicznych oraz procedur administracyjnych)

praktyczna znajomos¢ zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera
— obstuga pakietow biurowych, programoéw poczty elektronicznej
obywatelstwo polskie (kserokopia dowodu osobistego) z uwzglednieniem
art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2022r. poz. 530)

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

nieposzlakowana opinia

b. wymagania dodatkowe:

samodzielnos¢ i kreatywnos¢ w dziataniu
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

umiejetnos$¢ pracy w zespole

komunikatywnos¢ i kultura w kontaktach z petentami
rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc
prawo jazdy kat. B




I1. Zakres odpowiedzialnoSci i uprawnien na stanowisku:

1. Prowadzenie kasy (rozliczenia gotowkowe)

e o

Urzedu Gminy w Lubrzy

szkot dla ktorego organem prowadzacym jest Wojt Gminy Lubrza
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubrzy

prowadzenie obstugi kasowej Samorzadowego Zaktadu Budzetowego w
Lubrzy i kazdej nowo utworzonej jednostki organizacyjnej w zakresie
wynikajacym z obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci :

- instrukcji kasowej,

- ustawy o rachunkowosci,

- zaktadowego planu kont.

2. Prowadzenie kasy (rozliczen gotdéwkowych) zgodnie z okreslonymi wyzej

wymienionymi przepisami prawa polega na:

a.

lo:

.

wlasciwym przechowywaniu i zabezpieczaniu gotowki i innych waloréw
wartosciowych (np. weksle, czeki).

dokonywaniu operacji gotdwkowych (wyptat i przyjmowanie wptat) na
podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych opisanych przez
upowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty.

podejmowanie z rachunku bankowego gotowki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkow. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej wielkosci
zapasu- pogotowia kasowego.

dokonywanie wyptat gotdwkowych jedynie ze sSrodkow podjetych z
rachunkow bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezace.
Odprowadzanie przyjetych sumy do banku w dniu ich pobrania, a najdale;j
w dniu nastepnym.

dokumentowanie dokonanych operacji w raporcie kasowym ,RK”
tworzonym w programie finansowo-ksiegowym ,,Foka”.

sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe, nie
dtuzsze jednak niz 10 dni.

obstuga terminala ptatniczego.

3. Prowadzenie rozliczen bezgotéwkowych za pomocg programu ,,ipkobiznes”
zgodnie z okreslonymi z wyzej wymienionymi przepisami prawa polega na:

a. przygotowaniu polecen platnosci (Dokumenty stanowigce podstawe

elektronicznego przesytu polecenia ptatnosci winny by¢ zweryfikowane
pod wzgledem  merytorycznym, formalno-rachunkowym  oraz
zatwierdzone do zaptaty (podpis wdjta gminy oraz skarbnika)

b. wykonaniu polecen ptatnosci po uzyskaniu akceptacji osob uprawnionych.




4. Realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem czynnosci.

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

budynek dwukondygnacyjny , usytuowanie stanowiska pracy na parterze
budynku/  w budynku urzedu funkcjonuje winda dla o0sdb
niepetnosprawnych, sanitariat dostosowany do potrzeb  osoby
niepelnosprawnej/

warunki pracy - praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym

czas pracy — petny wymiar czasu pracy, przecietnie 40 godzin tygodniowo
bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysitek umystowy

IV. Wymagane dokumenty:

[y

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz
pracy, kwalifikacje oraz ukonczone szkolenia,

kopie swiadectw pracy

oswiadczenie o niekaralnosci

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie o stanie zdrowia

. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

. Termin: do 19 sierpnia 2022r. do godz. 13-tej

. Sposéb sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie,

osobiscie w godzinach pracy urzedu lub listem poleconym

. Migjsce:

a. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie

w sekretariacie Urzedu Gminy w Lubrzy, Osiedle Szkolne 13

b. poczta na adres Urzedu Gminy, Osiedle Szkolne 13

66-218 Lubrza z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko inspektora w Urzedzie
Gminy w Lubrzy,.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wéjta
Gminy Lubrza.




VI. Dodatkowe informacje:

1.

2.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatéow, ktorzy spemili wymogi formalne i tym samym
zakwalifikowali si¢ do postepowania sprawdzajacego zostanie ogtoszona na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Lubrzy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy (www.bip.lubrza.pl)

. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zastana telefonicznie poinformowani

o terminie postepowania sprawdzajacego,

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w
urzedzie Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostana odestane poczta.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys, list motywacyjny 1 inne

powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z2019r. Nr 1781 z pozn.zm.) oraz zustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r.
poz. 530)

Woéjt Gminy Lubrza
(-) Ryszard Skonieczek




