Weijt Gminy Rybno
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

Wymagania niezbedne:

a.

b.
C.
d

o®

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),

wyksztatcenie wyzsze,

minimum 3 — letni staz pracy, w tym minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego w administracji samorzadowe;
na stanowiskach administracyjnych,

znajomo$¢ obowigzujacych aktéw prawnych:
1) ustawy o0 samorzadzie gminnym,
) ustawy o finansach publicznych,
) ustawy o rachunkowosci,
4) ustawy o podatkach i optatach lokalnych
) ustawa o optacie skarbowej,
) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,
7) ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

a.

b.
C.
d

e
f.
g.
h
i.
i

wyksztatcenie o specjalno$ci: administracia;
znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu,
znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych: ustawy Prawo zamowien publicznych,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, programéw komputerowych oraz innych urzadzen biurowych (min. fax,
ksero, itp.),

znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,

obowigzkowo$¢ i sumienno$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywanag prace,
kreatywno$c¢ i inicjowanie zmian,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B,

mozliwo$¢ wykorzystywania wtasnego samochodu do celdw stuzbowych.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, O$wiaty, Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej i O$rodka
Sportu i Rekreacji, w szczegdlnosci:

a. podejmowanie gotowki na wyptaty wynagrodzen i rachunkow oraz wyptaty
b. przyjmowanie wptat podatkéw i optat i odprowadzanie do banku,

c. sporzadzanie raportow kasowych,

d. nalezyte przechowywanie gotowki i innych walorow,

e

prowadzenie i ewidencjonowanie drukéw Scistego zarachowania, nalezyte ich przechowywanie,
zabezpieczenie i rozliczanie.

Prowadzenie ewidencji ilosciowej pozaksiegowej pozostatych Srodkow trwatych o wartosci ponizej 500 zt.

Dokonywanie wyptaty z kasy na podstawie zrodtowych dowoddéw kasowych uzasadniajgcych wypfate,
a mianowicie:

a. rachunkow i faktur,



© ®© N o ok

1.

12.

13.

14.
1.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.

28.
29.

b. wnioskéw o zaliczke,

c. polecenie wyjazdu stuzbowego - delegacii,

d. listy ptac.

Pobieranie gotoéwki z banku z przeznaczeniem na okreslone cele.
Odprowadzanie zainkasowanej gotéwki do banku na odpowiednie rachunki.
Prowadzenie wptat przez kasg fiskalna, terminal i jego obstuga.
Prowadzenie rejestru depozytéw.

Sporzadzanie raportdéw kasowych, odrebnie dla prowadzonych rachunkow.

Prowadzenie ksiag drukéw $cistego zarachowania w zakresie czekéw gotdwkowych i rozrachunkowych oraz
innych drukow Scistego zarachowania.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych na rzecz poprawy efektywnosci wykorzystania

$rodkdéw budzetowych oraz ich pozyskiwania.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdbw oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracii.

Pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Woéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan.

Wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacii o realizacji zadan.

Prawidtowe wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych.

Wspdtdziatanie z Stanowiskiem ds. Kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw.
Przechowywanie akt.

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

Przygotowanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie swojego dziatania oraz innych
materiatow na polecenie Wojta.

Udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan referatu.

Ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Zapewnienie petnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami szczegoinymi.

Ciqgta aktualizacja zbioru przepisow prawnych i wzajemne informowanie sie o zmianach
i znajomosci orzecznictwa.

Bezwzgledne stosowanie obowigzujacych procedur w tym szczegdlnie ustawy o Zamdwieniach Publicznych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej.

Zgtaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.
Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z doraznych polecen przetozonych.

WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU:

1.

2
3.
4.
S

Peten etat.

Umowa o prace na czas okreslony 4 miesigce z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Stanowisko pracy miesci sie na parterze budynku urzedu.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W zalezno$ci od potrzeb konieczno$¢ Swiadczenia pracy poza statym miejscem zatrudnienia (praca w terenie
bez wzgledu na warunki atmosferyczne).

Kontakty wewnetrzne w ramach urzedu i zewnetrzne wynikajace z potrzeby prawidtowego funkcjonowania
stanowiska.

Obstuga urzadzen biurowych.



Iv.

VL.

Vil

3.
4.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybno, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu listopadzie przekroczyt 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem.

2. List motywacyjny i CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
4

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego.

5. Oswiadczenie 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umyslinie lub umysine
przestepstwo.

6. Oswiadczenie o petnej zdoInosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
7. Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
0 naborze, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna.

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej
(wymagane od kandydata przystepujacego do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim).

10. Oswiadczenie kandydata na komisyjne zniszczenie dokumentow.
11. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

12. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy (z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych).

TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:
1. Termin i miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) osobicie w siedzibie Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15
(sekretariat pok. 13, | pigtro),

2) lub pocztg na adres Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15,

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na ,Stanowisko ds. obstugi kasy” w terminie do dnia 27 listopada 2019 r.
do godz. 12.00 (UWAGA: liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Rybno).

Dodatkowych informacji udziela — Sekretarz Gminy Rybno Jolanta Jendrycka, tel. 23 696 60 55 wew. 19.
Planowane zatrudnienie od 01 stycznia 2020 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Sposob:

Dokumenty muszg by¢ witasnorecznie podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej. Dokumenty przedktadane przez kandydata muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza
przysiegtego. wszystkie kopie dokumentdéw nalezy opatrze¢ klauzulg ,Za zgodno$C z oryginatem” i podpisem
kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

INFORMACJE DODATKOWE:
Rozstrzygniecie konkursu nastapi:

a. | etap Konkursu — w dniu 27 listopada 2019 r. godz. 12:00 - weryfikacja i formalna analiza dokumentéw
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.

b. |l etap Konkursu — w dniu 28 listopada 2019 r. godz. 10:00 - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérych
oferty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie¢ w Urzedzie Gminy Rybno, w sali konferencyjnej (parter). Nie stawienie sie
na rozmowe kwalifikacyjng bedzie traktowane jak rezygnacja z udziatu w konkursie.

Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnig wymagarn formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.
Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda rozpatrywane.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej -
bip.gminarybno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rybno.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych
w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pieciu najlepszych kandydatéw bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a pozostatych
kandydatéw bedg odsytane lub odbierane osobiscie. Po uptywie miesigca od daty upublicznienia wynikéw zostang
komisyjnie zniszczone

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty bedg odbierane osobiscie lub odestane do ich nadawcy,
po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.



