Z’ARZADZEN IE NR 31/22
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 1 czerwea 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze podinspektora w Urzedzie
Gminy w Bukowcu

Na podstawie art. 11, 13, 13a z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w zwiazku z zarzadzeniem nr 4/UG/19 Wéjta Gminy Bukowiec
z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikow
samorzadowych na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w
Urzedzie Gminy Bukowiec zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzegdnicze podinspektora do spraw obstugi
kasowej w Urzgdzie Gminy w Bukowcu.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreSlone
w ogloszeniu o konkursie, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




UZASADNIENIE

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
w przypadku wystapienia wolnego stanowiska urzedniczego nalezy przeprowadzi¢ otwarty i
konkurencyjny nabér. Ustawa okresla takze obowigzkows tresé, ktora powinna by¢ zawarta
w ogloszeniu konkursowym. W zwigzku ze zwolnieniem stanowiska do spraw ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy w Bukowcu, ogloszenie naboru jest zasadne.




Zatacznik
do zarzadzenia nr 31/22
Wojta Gminy Bukowiec
z dnia 1 czerwca 2022r.

Wijt Gminy Bukowiec
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora do spraw obslugi kasowej w Urzedzie Gminy w Bukowcu

ul. Dr Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec

1. Oczekiwane sg oferty spelniajace nizej wymienione wymagania:
1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, ekonomiczne lub

2)

3)

4)
3)

zwiagzane z finansami publicznymi;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

niekaralno$¢ — kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

znajomos¢ przepisow:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Bukowcu.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

do$wiadczenie w administracji samorzadowej na stanowiskach urzedniczych;
doswiadczenie w pracy na stanowisku obstugi kasy;

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢,
komunikatywnos¢;

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na wyzej wymienionym stanowisku:

1)

2)

3)

4
5)
6)
7)

8)
9)

Prowadzenie kasy Urzedu Gminy w zakresie pogotowia kasowego budzetu,
wplywéw z tytutu dochodéw budzetowych, zobowiazan pienigeznych i zwrotow
wydatkéw, wyplat wynagrodzen pracowniczych.

Biezace prowadzenie raportéw kasowych dotyczacych wydatkéw z budzetu,
zobowigzan pienigznych, dochodéw wiasnych.

Wystawianie pokwitowan w programie ,KASA” na podatek rolny, lesny,
podatek od nieruchomosci i podatek od Srodkow transportowych oraz
wystawianie pokwitowan w programie ,,KASA” innych wptat dochodéw gminy.
Biezace odprowadzenie przyjetych wplywow wyszczegdlnionych w pkt. 1 na
wlasciwe rachunki bankowe zgodnie z zarzadzeniem Wojta.

Rozliczanie pogotowia kasowego dotyczacego budzetu oraz przygotowanie
czekdw na pobieranie nowego pogotowia kasowego.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania, wydawanie drukow
$cistego zarachowania oraz zaopatrywanie Urzgdu w druki finansowe.
Wyplacanie soltysom naleznej prowizji.

Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan z wykonania budzetu.

Biezace sporzadzanie przelew6éw i terminowe regulowanie zobowigzan gminy
wobec kontrahentow.

10) Pobieranie i wyplacanie rachunkéw placéwek oswiatowych oraz sporzadzanie

raportow dla Zespotu Obstugi Oswiaty.




11) Prowadzenie pogotowania kasowego oraz sporzadzanie raportow dla Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Zaktadu Gospodarki Komunalne;.

12) Pobieranie i wyplacanie zasitkow dla podopiecznych GOPS.

13) Przyjmowanie wplat z tytulu dochodow GOPS i ZGK w Bukowcu.

14) Pobieranie i wyplacanie dodatkow mieszkaniowych, stypendiow szkolnych i
innych wyplat gotowkowych.

15) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

16) Obstuga ubezpieczenia mienia gminnego.

4. Informacja o warunkach pracy:
- pelny etat (dni i godziny pracy zgodnie z regulaminem organizacyjnym,
regulaminem pracy Urzedu),
- stanowisko umiejscowione w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w Referacie
Finanséw i Rachunkowosci,
- stanowisko w budynku Urzgdu, wyposazone w komputer wraz z oprogramowaniem
oraz inne urzadzenia biurowe, na pigtrze budynku (dostep schodami).

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
wynosi wigcej niz 6%.

6. Oferty kandydatéw powinny zawierac:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych,
- kserokopie dyplomow, $wiadectw dokumentujace posiadane wyksztalcenie,
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane doswiadczenie i umiejetnosci,
- oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,
- oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w
zwigzku z procesem rekrutacji,
- na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat moze ztozy¢ kopie
swiadectw i opinii z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in.
opini¢ z aktualnego miejsca pracy, organizacji do ktorych nalezy.

Oferty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Konkurs RFiR - kasa” w terminie do dnia 14 czerwca 2022 r. do godz. 9:00 na adres:
Urzad Gminy Bukowiec, ul. Dr F1. Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec — pok. nr 2 (sekretariat).
Otwarcie kopert nastgpi po uptynieciu terminu na sktadanie ofert.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci zostana
powiadomieni indywidualnie.

Bukowiec, 1 czerwcea 2022 r.




