Zarzadzenie Nr Or.120.15.2015
Wéjta Gminy Szczutowo
z dnia 8 czerwca 2015 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2014r. poz. 1202) oraz Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie” stanowigcego zalacznik do
zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia 5
grudnia 2011 roku,

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Oglaszam nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kasowej, optat i majatku gminy
w Urzedzie Gminy w Szczutowie.
§2
Do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze powoluje komisjg
rekrutacyjna w skladzie:
1) . Bogdan Kaczorowski — przewodniczacy komisji
2) Hanna Domagalska - cztonek
3) Elzbieta Kruzel — czlonek.
§3

1. Termin rozpoczecia naboru — 9 czerwea 2015 roku.

2. Termin rozpoczecia sktadania dokumentow aplikacyjnych — poczawszy od 9 czerwea 2015 .

3. Osotgteczny termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uplywa w dniu 18 czerwca 2015 roku o godz.
15

4. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna przeprowadzi
wedlug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie™, stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011

z dnia 5 grudnia 2011 roku
5. Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej wymieniony

Regulamin.
§4

Integralna czeécig zarzadzenia s zataczniki:
1) Zatacznik Nr 1 - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kasowej, oplat i
majatku gminy. :
2) Zatacznik Nr 2 — Opis stanowiska pracy

§35
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
Wojt Gidiny

Andrzej dowski



Zatacznik Nr |

do zarzadzenia Nr Or. 120..2015
Wojta Gminy Szezutowo

2 dnia 8 czerwca 2015 roku

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi kasowej, oplat i majatku gminy.

1. Nazwa i adres jednostKi:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo.

I1. Okreslenie stanowiska pracy :
1. Stanowisko ds. obstugi kasowej, optat i majatku gminy - W pelnym wymiarze czasu pracy.
. 7akres zadan na stanowisku okresla ,.Opis stanowiska pracy” stanowigcy zatacznik Nr 2 do

zarzadzenia.

[IL. Okreslenie wymagan stanowiska urzedniczego:
1. Wymagania niezb¢dne.
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
3) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne pierwszego lub drugiego stopnia;
5) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, Kodeksu
cywilnego, Kodeksu postgpowania administracyjnego; :
6) dobra znajomos¢ obstugi komputera.
2. Wymagania dodatkowe.
1) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
2) znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych,
3) podstawowa znajomos¢ procedur administracyjnych (KPA),
4) Znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna) i urzadzen
biurowych
5) Starannosc, systematycznosé, komunikatywno$¢, dokladno$¢ i sumiennosc.

IV. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1) Obstuga kasowa Urzedu, szkot i innych jednostek organizacyjnych finansowanych z budzetu gminy, W
tym:
a) inkasowanie i odprowadzanie wplat,
p) dokonywanie wyplat gotowkowych,
¢) sporzadzanie raportow kasowych odrebnie dla wszystkich rachunkow bankowych i ich
przekazywanie Wraz 7 dowodami kasowymi pracownikom prowadzacym obstuge finansowa Urzedu
Gminy, szkot, Gminnej Biblioteki Publicznej w Szczutowie, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Szczutowie.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowaniem wplat z tytutu najmu lokali stanowigcych wlasnosc
gminy.

3) Przygotowywanie danych do sprawozdawczosel budzetowej w zakresie prowadzonych zadan w
terminach wynikajacych z odrebnych przepisow.

4) Prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania.

5) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia W
Urzedzie oraz dokonywanie umorzef, przeszacowan sporzadzanie sprawozdan i informacji o stanie
mienia komunalnego.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z kompleksowym ubezpieczaniem mienia i wyposazenia stanowiacego
wlasno$é Gminy Szczutowo, w tym mienia bedacego w zarzgdzie jednostek OSP z terenu Gminy
Szczutowo, z dochodzeniem roszczeh wynikajacych z zawartych umow wiacznie.

7) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym, polegajace na ustaleniu,



ze zostaly one wystawione W sposob technicznie prawidlowy, a ich dane liczbowe nie zawieraja
bledow.
8) Inne prace zlecone przez Wojta i Skarbnika

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b nicpelmosprawnych w jednostce:
W miesigeu poprzedzajacym  datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepeinosprawnych w jednostce wynosi 4,25 %.
V1. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezb¢dne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae),

3) kwestionariusz osobowy

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy.

6) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
okreglonym w ogloszeniu o naborze.

7) o$wiadczenie kandydata iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

8) o$wiadczenic 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2014 r., poz. 1182 — z pézn. zm.)

9) Kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2.Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych ewentualne dogwiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejetnosei, zwiazane z¢ stanowiskiem urzedniczym ($wiadectwa pracy,
zaéwiadczenia, certyfikaty).

VII . Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

1) Ostateczn)g (;termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 18 czerwca 2015 roku
ogodz. 157,

2) Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ wylgcznie w formie pisemnej, W zamknietych kopertach z
podanym imieniem. nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem: ..Nabor na
stanowisko ds. obstugi kasowej, oplat 1 majatku gminy w Urzedzie Gminy w Szczutowie™:

s osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Szezutowie przy ul. Lipowej 5a — pok. Nr 14,
w godzinach pracy urzedu tj. w poniedziatek w godz. 8.00-16.00, wiorek- pigtek w godz.7.00 —

15,00. :
» listem poleconym na adres: Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5a; 09-227 Szczutowo.

3) Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania
i nanosi na kopertach datg wplywu do kancelarii ogolnej.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.

5) W przypadku przestania dokumentdw poczta, bgda one uznane za zlozone w terminie, jezeli
wptyna do Urzedu Gminy W czasie oznaczonym w ogloszeniu o naborze tj do godz. 15% w dniu 18
czerwea 2015 roku. Dokumenty kandydatéw, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Szczutowie po
wyznaczonym terminie, nie beda otwierane 1 zostang odestane na adres zwrotny.

6) Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna pobrac ze strony
internetowej lub otrzymac w Urzedzie Gminy W Szczutowie pok. Nr 16.

7) Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy:

- telefonicznie 024 — 276-71-96 wew. 112
- lub osobiécie w siedzibie Urzgdu Gminy pok.15.

8) Lista kandydatow, ktorzy spetnia wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie

umieszczona na stronie internetowe; Www.szczutowo.nowybip.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu




Gminy Szczutowo.

9) Postgpowanie W sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna
przeprowadzi wedhug zasad okreslonych w _Regulaminie naboru kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze W Urzedzie Gminy w Szczutowie”
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego
zarzadzeniem Nr 120.27 2011 z dnia 5 grudnia 2011 roku,

10) Harmonogram postgpowania W sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej
wymieniony regulamin.

11) Z wybranym kandydatem zostanie nawiazany stosunek pracy na podstawie umowy 0 prace.
Pierwsza umowa o pracg na okres prébny 6 miesigey, W tym czasie zostana sprawdzone
predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta umowa o prace.

Wojt/Gmjny

Andrzej rdowski



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr Or.120.33.2013
Wojta Gminy Szczutowo

7 dnia 14 listopada 2013 roku

OPIS STANOWISKA PRACY

|Urzad Gminy w Szczutowie ; ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo

TPracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym — na umowe o
prace w peinym wymiarze czasu pracy.

Stanowisko ds. obstugi kasowej, oplat i majgtku gminy
Obstuga kasowa Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy -
Symbol komarki organizacyjnej

Referacie Finansowym
Fn

 |Skarbnikowi Gminy - Kierownikowi Referatu Finansowego

Stanowisko ds. podatkéw, naliczania optat za wode, scieki i rozliczania
podatku VAT — w sprawach o ktérych mowa w pkt 4.1

Stanowisko ds. podatkow, naliczania opfat za wode, $cieki irozliczania
podatku VAT —w sprawach o ktoérych mowa w pkt 4.2

1) komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
2) jednostkami organizacyjnymi Gminy Szczutowo,
3) Rada Gminy,
_ 14) jednostkami pomocniczymi Gminy Szczutowo,
5) administracjg rzadowa i samorzadowa, inspekcjami, strazami,
organami sprawied|iwosci i $cigania — w zakresie powierzonych spraw
6) przedsiebiorcami
dan, uprawnien i odpowiedzialnosci. i

|1) Obstuga kasowa Urzedu, szkét i innych jednostek organizacyjnych finansowanych z
budzetu gminy, w tym:

a) inkasowanie | odprowadzanie wpfat,

b) dokonywanie wyptat gotéwkowych,

c) sporzgdzanie raportéw kasowych odrebnie dla wszystkich rachunkéw bankowych i ich
przekazywanie wraz Z dowodami kasowymi pracownikom prowadzgcym obstuge
finansowg szkot, Gminnej Biblioteki Publicznej w Szczutowie, Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szczutowie

~ 12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowaniem wplat z tytulu najmu lokali
| stanowigcych wlasnos¢ gminy.

3) Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie prowadzonych
zadan w terminach wynikajacych z odrgbnych przepisow.

4) Prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania.

{5) Prowadzenie ewidenciji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

i wyposazenia w Urzedzie oraz dokonywanie umorzen, przeszacowan sporzgdzanie

sprawozdan i informaciji o stanie mienia komunalnego.

|6) Prowadzenie spraw zwiazanych z kompleksowym ubezpieczaniem mienia

i wyposazenia stanowigcego wlasno$é Gminy Szczutowo, w tym mienia

bedacego w zarzadzie jednostek OSP z terenu Gminy Szczutowo,

z dochodzeniem roszczen wynikajgcych z zawartych uméw wiacznie

7) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym, polegajace

na ustaleniu, ze zostaly one wystawione W sposob technicznie prawidtowy, a ich dane

| liczbowe nie zawieraja bledow.

18) inne prace zlecone przez Wéijta i Skarbnika

1) Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy towarow i usiug apodatkowanych podatkiem VAT,

2) Sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT — 7 dla Urzedu Skarbowego oraz wspotpraca w
tym zakresie z tym Urzedem

3) Wystawianie faktur na sprzedaz ustug przez Urzad dia osob fizycznych i prawnych w
zakresie poboru wody i $ciekow.

|4) Obstuga programu w zakresie wymiaru, poboru w formie inkasa naleznosci za pobor wody




- 111) Przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkowy!

i sciekow od osob fizycznych.

15) Windykacja zalegtosci w zakresie optat za wode i §cieki.

|6) Kontrola terminowego rozliczenia odczytow wskazan wodomierzy i zainkasowanych kwot
przez konserwatora sieci wodociagowo — kanalizacyjnej.

17) Przyjmowanie deklaraciji od 0s6b prawnych W zakresie podatkow — ewidencja ksiegowa i

windykacja zalegtosci.
~ |8) Prowadzenie ewidencii | windykacja nalez
| transportowych.

19) Dokonywanie czynno
| szczegolnosci:
a) sprawdzanie terminowosci skiadanych deklaracji,
b) sprawdzanie formalnej poprawnosci deklaracji,
¢) ustalanie stanu faktycznego W zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci 2
przedstawionymi dokumentami.

10) Przygotowanie danych dla sprawozdawczosci budzetowej.
ch z zakresu zadarn na

nosci w zakresie podatkow od srodkéw

&ci sprawdzajacych w zakresie obstugiwanych podatkéw, W

zajmowanym stanowisku.

mach odrebnego upowaznienia

1) Podejmowania decyzji | podpisywania pismwra
przez Wojta.

2) Whnioskowania w kwestii uspr

referatu i funkcjonowania Urzedu.

3) Proponowania rozstrzygnie¢ sprawach dotyczacych Urzedu i referatu oraz

~atatwiania indywidualnych spraw ludnosci.
4) Uzyskania od przetozonych wskazowek odnosnie sposobu zatatwiania

powierzonych spraw.
1 5) Uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy, a okreslonych Kodeksem Pracy.
6) Pozostatych uprawnien wynikajgeych z przepisow wewnetrznych dotyczacych

organizacji i funkcjonowania Urzedu.
1) Terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie powierzonych spraw.
_ |2) Doktadnej znajomosci przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku.

3) Zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowej.
4) Przestrzegania zasad gospodarnego | oszczednego wykorzystania srodkow
rzeczowych i finansowych.
ci |5) Odpowiedzialnosci materialnej za powierzeng gotowke i wartosci pienigzne.

6)Scistego przestrzegania przepisow bhp i p.poz oraz przepisow wewnetrznych Urzedu
(w tym m.in.: Regulaminu Pracy, Regulaminu organizacyjnego, pozostatych
regulaminow, polityk, instrukcji, wytycznych, itp.).

7) Ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu.

_18) Sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych.

_ |9) stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentow na zajmowanym

stanowisku.
Pracownik administracji s

awnien i organizacji wiasnego stanowiska pracy, pracy

amorzadowej zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
wyposazonym W stanowisko komputerowe Z monitorem ekranowym.

(Z racji na uzytkowanie monitora ekranowego co najmniej przez 4 godz. W
o$miogodzinnym dniu pracy, Urzad zapewnia czesciowy zwrot kosztow zakupu
okularow korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, na warunkach i
zasadach okreslonych Regulaminem pracy Urzedu Gminy w Szczutowie)

o|Niezbedne

Pracownik musi spetnia¢ wymagania

| okreslone w art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 21

| listopada 2008 1. 0 pracownikach

| samorzadowych (Dz. U. z 2014r. poz.
1202).

Postawa etyczna, wiedza specjalistyczna w

zakresie powierzonych spraw,

| komunikatywnos¢, komunikacja werbalna,

. umiejetnosc pracy W zespole, zarzadzanie

| informacja, inicjatywa.

Wojt Gminy

Andrzej dowski



