Ogloszenie Nr ORA.2110.4.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 20 listopada 2018r.

Dziatajac na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 2018r., poz.1260 ze zm. ), oglaszam nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze - referent do
spraw finansowo-ksiegowych i obstugi kasy w Referacie Finansow i Planowania w Urzedzie Miasta
i Gminy Lasin.

1. Wymagania kwalifikacyjne
1) Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztalcenie minimum $rednie,

staz pracy minimum 2 lata,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.).

2) Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

znajomos$¢ ustaw i aktow wykonawczych obowigzujacych w referacie finansowym,
znajomos$¢ ustaw o samorzadzie gminnym,

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz aktow wykonawczych,
znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowos$ci oraz

planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,
znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne,

znajomos¢ obstugi pakietu MS OFFICE,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

10) komunikatywno$¢, operatywnosc,

11) umiejetno$é pracy samodzielnej i w zespole,

12) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé,

13) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

14) prawo jazdy kat. B,

15) mile widziany staz w administracji samorzgdowej na podobnym stanowisku.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

1. Prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z przepisami obrotu pieni¢znego i zasadami gospodarki finansowej

Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie,

Przedszkola Miejskiego w Lasinie,

Szkot gminnych tj. Szkoly Podstawowej w Lasinie, Szkoty Podstawowej w  Szonowie, Szkoly
Podstawowej w Wydrznie, Szkoty Podstawowej w Zawdzie oraz Gimnazjum Nr 2 w Jankowicach,
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasinie,

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie.

polegajacej na:
a) przyjmowaniu i codziennym odprowadzaniu nalezno$ci budzetowych na poszczegolne konta jednostek

budzetowych,



10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

b) prowadzeniu pogotowia kasowego dla Urzedu Miasta i Gminy i Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i
dokonywaniu wyptat na podstawie zatwierdzonych rachunkow i innych dowodow ksiegowych,
€) podejmowaniu $rodkéw pienigznych na wyplate wynagrodzen dla pracownikow Urzedu i jednostek objetych
scentralizowang obstuga finansowo-ksiggowa oraz podejmowaniu srodkéw pienieznych na realizacje §wiadczen z
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
Dokonywanie wyptat gotowki z kasy tylko i wylacznie na podstawie prawidlowo  wystawionych i
zatwierdzonych do wyptaty dokumentow;

. Odprowadzanie przyjetej gotowki do banku oraz pobieranie gotowki z banku zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

Kompletowanie dokumentoéw z zakresu wykonywanych czynnosci i zabezpieczenie ich przed zniszczeniem
i kradzieza;

Biezace uzgadnianie obrotow i sald gotowki w kasie z ewidencja kasowa;

Sporzadzanie dziennych raportow z przyjetych i odprowadzonych do banku dochodow budzetowych, wyptaconych
faktur w ramach pogotowia kasowego 1 innych zatwierdzonych do wyptaty dokumentdw (faktur, list ptac);

Przestrzeganie postanowien rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010
roku w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne;

. Doktadne sprawdzanie banknotéw pod wzgledem ich prawdziwosci, aktualnosci i autentycznosci, nie

przyjmowanie pieniedzy falszywych, nieaktualnych, wycofanych z obiegu;

Prowadzenie zadan organu podatkowego w zakresie pobierania, uiszczania i zwrotu i oplaty skarbowej oraz prowadzenie
rejestrow oplaty skarbowej i optat za nabycie urzedowego blankietu wekslowego;

Przestrzeganie postanowien ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej 1 przepisdéw wykonawczych;
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz dokonywanie rozliczen inkasentow z tytutu pobranych
kwitariuszy;

Prowadzenie ksigzki drukéw $cislego zarachowania MGOPS w Lasinie i SDS w Lasinie;

Uczestniczenie w inwentaryzacji i kontroli kasy jako osoba materialnie odpowiedzialna;

Obstugiwanie urzadzen technicznych bedacych na wyposazeniu kasy, a w szczegdlnosci komputera;
Poddawanie okresowej kontroli urzadzenia stuzgcego do przenoszenia gotowki z banku;

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy UMiG w
Lasinie;

Prowadzenie ewidencji analitycznej odptatnosci za wyzywienie 1 wplat rodzicow za korzystanie z
wychowania w czasie przekraczajacym czas bezplatnego nauczania, wychowania i opieki ustalony dla
przedszkoli publicznych na podstawie art. 52 ust.1 pkt 1, ust. 2 1 3 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017r. o
finansowaniu zadan oswiatowych (przypisy, odpisy , wplaty) w systemie informatycznym RADIX przy
zastosowaniu programu finansowo-ksiggowego FKB + w porzadku systematycznym i chronologicznym;
Uzgadnianie zapisow wprowadzonych do ksiag rachunkowych;

Analiza rozrachunkowa stanu kont syntetycznych i analitycznych;

Informowanie glownego ksiegowego Przedszkola o zalegtosciach i nadptatach w oplatach za wyzywienie
oraz wplatach rodzicow za korzystanie z wychowania w czasie przekraczajacym czas bezptatnego
nauczania, wychowania i opieki;

Prowadzenie ewidencji analitycznej zapaséw materiatow znajdujgcych sie w magazynach (paliwo w OSP i
UMIG, olej opatowy w szkotach);

Znajomo$¢ biezacych przepisdéw zwigzanych z zagadnieniami objetymi zakresem czynnosci.

Wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego — Skarbnika Miasta i Gminy;

Wykonywanie zadan wynikajacych z porozumienia w sprawie prowadzenia obstugi kasowej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasinie i Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lasinie przez Urzad
Miasta i Gminy w Lasinie;

Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych i archiwizacyjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,

2) praca siedzgca,

3) praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z klientem,

4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,



5) brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
6) praca nie wymaga wspotpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Lasinie w rozumieniu przepiséw
o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia tj. w pazdzierniku 2018 r. byt nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

Wriasnorgeznie podpisany list motywacyjny,

Wiasnorgcznie podpisany zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - curriculum vitae.
Wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, staz pracy, a takze uprawnienia do
prowadzenia pojazdow kat. B,

Podpisane wiasnorgcznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

HooppE

IS

Podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,

7. Podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument
zawierajacy dane w tym zakresie,

8. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych
osobowych kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, a takze z ustawg z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych (Dz.U z
2018r., poz. 1260 ze zm.) ( pomocniczy wzor oswiadczenia mozna pobraé ze strony BIP)

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia musza by¢ podpisane

wlasnorecznie przez osobe ubiegajacq sie na stanowisko.

6. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wytacznie w formie pisemne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie Urzedu

Miasta i Gminy w Lasinie lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie: 86-320 Lasin, ul.

Radzynska 2 z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko referenta do spraw finansowo-ksiegowych i obstugi

kasy w Referacie Finansow i Planowania w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin. "', w terminie do 4 grudnia

2018 r. do godziny 15.00.

Liczy si¢ data dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych do urzedu, a nie data nadania przesylki na

poczcie. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda

rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ( bip.lasin.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie.

7. Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur - do 10 grudnia 2018 r.
8. O spehieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postgpowania kandydaci

beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail lub telefonicznie.
9. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesigcy od daty nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru. Po tym terminie komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Burmistrz
/-1 Rafal Kobylski


http://bip.czersk.pl/

