Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 8/2021
Wojta Gminy Lutocin

Z dnia 20 stycznia 2021r.

WOJT GMINY LUTOCIN OGEASZA NABOR NA STANOWISKO DS.
FINANSOWYCH - KASJER, EWIDENCJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ W
REFERACIE FINANSOWYM, ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA W
URZEDZIE GMINY W LUTOCINIE

Wolne stanowisko urze¢dnicze:
Stanowisko ds. finansowych — kasjer, ewidencja dzialalnosci gospodarczej w referacie
Finansowym, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w Lutocinie

Do gléwnych obowigzkoéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bgdzie nalezato:
1. Przyjmowanie wplat gotéwkowych i odprowadzanie podjetej gotdwki.
2. Dokonywanie wyplaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow.
3. Prowadzenie biezacej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania:

czekow gotdowkowych i rozrachunkowych, dowodow KP, KW.
4. Wypisywanie czekéw rozrachunkowych i gotdéwkowych oraz podejmowanie gotéwki do kasy.
5. Biezace sporzadzanie Raportéw Kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju srodkow oraz
przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi odpowiedniej komorce
ksiegowosci za potwierdzeniem odbioru.
6. Sktadanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekow gotowkowych i rozrachunkowych w Banku
prowadzacym rachunki bankowe Gminy oraz przeliczanie iloci blankietoéw czekowych i
potwierdzanie ich odbioru.
7. Anulowanie mylnie wystawionych wplat, pokwitowan oraz czekéw zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
8. Obstuga terminala platniczego.
9. Prowadzenie rejestru faktur (ewidencja, wydanie merytoryczne komoérkom, odbidr
zatwierdzonych i sporzadzenie dyspozycji przelewu) .
10. Przyjmowanie i analiza wnioskow w sprawie: wpisu, zmiany wpisu, zawieszenia,
wznowienia dziatalno$ci gospodarczej, wykreslenia przedsigbiorcy z Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej;
11. Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji niezb¢dnej do wydania zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych;
12. Przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz projektéw
decyzji w sprawie ich cofniecia lub wygasnigcia;
13. Przyjmowanie o$wiadczen przedsigbiorcéw o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych;
14. Przyjmowanie dokumentéw do wydania licencji na przew6z oséb takséwka oraz licencji na
przewozy regularne specjalne;



A: Niezbedne wymagania:

1. Wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne Iub wyzsze o kierunku
rachunkowos¢, finanse, ekonomia, prawo, administracja,

2. Co najmniej 2 letni staz pracy

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

4. Niekaralno$é za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
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5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
6. Biegla umiejetnosé obstugi komputera (MS Office)
7. Znajomos$¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, administracji

samorzgdowe;.

B: Wymagania dodatkowe:
IE; 7Znajomos$¢ ustaw:
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.
Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy
e Ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi
2 Umiejetnosé redagowania pism urzgdowych,

C: Warunki pracy na stanowisku:

Pelen etat. Umowa o prace na czas okreSlony 6 miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony. Stanowisko pracy miesci sie na I pietrze w budynku dwukondygnacyjnym bez
windy przy ul. Poniatowskiego 1 w Lutocinie. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

Czas pracy w wymiarze obowiazujacym pracownikow samorzadowych, zgodnie z przyjetym u
pracodawcy rOwnowaznym systemem;

Wynagrodzenie — zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujacymi przepisami o
wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych;

Urlop wypoczynkowy — zgodnie z Kodeksem pracy;

Wyréznienia i nagrody za: zaangazowanie w pracy, wyniki pracy zawodowej, podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.

D: Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego Zarzadzenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelmosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.



.  Wymagane dokumenty:

1 Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).
2 List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy.
4 Kopie dokumentdéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie ($wiadectwo, dyplom
ukonczenia uczelni wyzszej).
5, Kopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejgtnosei.
6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy(§wiadectwa pracy, zaswiadczenia)
7. Pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
8. Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
0. Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym (w przypadku gdy kandydatem jest osoba
niepetnosprawna - kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc).
10.  Oswiadczenie o tresci:
11. ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1781 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. z
2019r. poz. 1282 z pézn. zm.)”

Il. Informacja o sposobie i terminie skladania ofert:

Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Lutocinie lub przesyta¢ listownie na
adres: Urzad Gminy w Lutocmle ul. Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin w terminie do dnia
4.02.2021 r. do godz. 15" w zamknietych kopertach z doplsklem

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. finansowych — kasjer, ewidencja
dzialalno$ci gospodarczej w referacie Finansowym Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w
Urzedzie Gminy w Lutocinie”

Uwaga:

Liczy sie data wplywu do Urz¢du Gminy w Lutocinie

Oferty, ktore wptyna do Urzedu nickompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

lll. Inne informacje:

1. Nabér przeprowadzi komisja ds. naboru powolana przez Woéjta Gminy Lutocin.
Kandydaci, ktorych oferty spelnig wymagania formalne zostang zawiadomieni o terminie,
miejscu i formie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Lutocinie i na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w
Lutocinie.

RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy w Lutocinie
dotyczgca przetwarzania danych osobowych - w zalaczniku do niniejszego ogloszenia.
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Wéjt Gminy Lutocin
Jacek Kolodziejski
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