Ogloszenie Nr ORA.2110.5.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 26 kwietnia 2017r.

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

(Dz. U. 2016r., poz.902 ze zm. ), oglaszam nabdr kandydatow 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 niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

wyksztalcenie wyzsze,

praktyka w kasie lub w ksiggowosci w jednostce samorzadu terytorialnego,

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

niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ roOwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 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$¢ ustawy o finansach publicznych oraz aktow wykonawczych,
znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz

planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,
znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne,

znajomos¢ obstugi pakietu MS OFFICE,

znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

10) komunikatywnosc¢, operatywnosc,
11) umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole,

12) odpowiedzialnos¢, rzetelnosc,
13) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,
14) prawo jazdy kat. B.

3. 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, szkot, przedszkola, osrodka pomocy spotecznej oraz s$rodowiskowego domu samopomocy
polegajacej na:

a)

b)

c)

przyjmowaniu i  codziennym odprowadzaniu naleznosci budzetowych na poszczegdlne konta jednostek
budzetowych,

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 $rodkow pienieznych na wyptate wynagrodzen dla pracownikow Urzedu i jednostek objetych
scentralizowang obstuga finansowo-ksiggowa oraz podejmowaniu srodkoéw pienieznych na realizacjg $wiadczen z
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2. Dokonywanie wyptat gotowki z kasy tylko i wylgcznie na podstawie prawidtlowo  wystawionych i
zatwierdzonych do wyptaty dokumentow;



10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

Odprowadzanie przyjetej gotowki do banku oraz pobieranie gotowki z banku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

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

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

Sporzadzanie dziennych raportdw z przyjetych i odprowadzonych do banku dochodéw budzetowych, wyptaconych
faktur w ramach pogotowia kasowego i innych zatwierdzonych do wyplaty dokumentoéw (faktur, list ptac);
Przestrzeganie postanowien rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010r. w
sprawie szczegdtowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsi¢biorcow i inne jednostki organizacyjne;

Doktadne sprawdzanie banknotow pod wzgledem ich prawdziwosci, aktualnodci i autentycznosci. nie
przyjmowanie pieniedzy fatszywych, nieaktualnych, wycofanych z obiegu;

Prowadzenie zadan organu podatkowego w zakresie pobierania, uiszczania i zwrotu optlaty skarbowej oraz prowadzenie
rejestrow oplaty skarbowej 1 optat za nabycie urzgdowego blankietu wekslowego;

Przestrzeganie postanowien ustawy z dnia 16 listopada 2006r. o optacie skarbowej i przepisow wykonawczych;
Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania Urzgdu Miasta i Gminy w Lasinie oraz dokonywanie rozliczen
inkasentéw z tytulu pobranych kwitariuszy;

Prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania MGOPS 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 stuzacego do przenoszenia gotowki z banku;

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy UMiIG w
Lasinie;

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej pozostatych srodkow trwatych w postaci ksigg inwentarzowych
stanowigcych wykaz poszczegolnych obiektow i grup obejmujacych takie same lub zblizone rodzajowo
przedmioty dla urzedu, szko6t i przedszkola;

Rozliczanie imiennych faktur dotyczacych zakupu biletéw miesigecznych, sporzadzanie zestawien
miesiecznych faktur celem dokonania ptatnosci na rzecz przewoznika;

Biezaca analiza wykazu dzieci uprawnionych do zwrotu kosztow zakupu biletéw miesigcznych;
Prowadzenie ewidencji analitycznej zapaséw materialow znajdujacych si¢ w magazynach (paliwo w OSP i
UMIG, olej opatowy w szkotach);

Znajomos¢ biezacych przepisow zwigzanych z zagadnieniami objetymi zakresem czynno$ci.

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 kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,

2) praca siedzaca,

3) praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z klientem,

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

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

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Lasinie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym
datg upublicznienia ogloszenia tj. w marcu 2017 r. byt nizszy niz 6 %.

6 . Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1.
2.

list motywacyjny,
zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - curriculum vitae.



kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o stanowisko,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i staz pracy,

podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

podpisane wiasnorgcznie o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

7. os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub

o gk w

umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie,

8. klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U. z
2016r., poz. 922 ze zm.).

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

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

wlasnorecznie przez osobe ubiegajacq si¢ na stanowisko.

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie w formie pisemnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych 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 Finanséw i Planowania w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin. "', w terminie do 8 maja
2017 r. do godziny 15.15. Ponadto na kopercie kandydat umieszcza swoje imie i nazwisko oraz adres i numer
telefonu kontaktowego.

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 Urze¢dzie Miasta i Gminy w Lasinie.

8. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

9. Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur - do 18 maja 2017 r.

10. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie komisja
zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Burmistrz
/-/ Rafal Kobylski


http://bip.czersk.pl/

