WOJT GMINY LAZISKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY LAZISKA
adres: Laziska 76, 24-335 Laziska

|. DANE DOTYCZACE STANOWISKA URZEDNICZEGO

1. Nazwa stanowiska: podinspektor ds. obstugi kasowej (K/M)?

2. Miejsce pracy: Urzad Gminy taziska

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

4. Zasady wspoéitzaleznosci stuzbowej:
Bezposredni przetozony: Skarbnik Gminy Laziska
Przetozony: Wéjt Gminy Laziska

5. Wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy taziska dla ww. stanowiska
urzedniczego wynagrodzenie zasadnicze miesci sie w przedziale 5.030 — 7.100 zi.
Pracownik na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach otrzymuje takze:
dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”),
wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazowa
odprawe w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
zwrot kosztéw za zakup okularéw korygujgcych wzrok oraz $wiadczenia socjalne
zgodnie z Regulaminem zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu Gminy
w taziskach.

ll. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM
1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym (konieczne do
podjecia pracy na tym stanowiskuy):
1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z tym, ze dopuszcza sie zatrudnienie na

2)
3)

4)
5)

6)

stanowisku urzedniczym osobe nieposiadajaca obywatelstwa polskiego pod

warunkiem, ze dysponuje ona znajomo$cia jezyka polskiego potwierdzong

jednym z ponizszych dokumentéw:

a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydanym przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

b) dokumentem potwierdzajgcym ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;

¢) Swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie oswiaty;

d) éwiadectwem nabycia uprawniern do wykonywania zawodu ttumacza przysiegiego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z

praw publicznych,

posiadanie stanu =zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku urzedniczym,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak prawomochego skazania przez sad za przestepstwo umysine $cigane z

oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na

powyzszym stanowisku urzedniczym wynikajacych z zatgcznika nr 3 do

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.),
tj.:

2 (KOBIETA/MEZCZYZNA)



a) wyzsze wyksztatcenie w specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku urzedniczym stosownie do opisu stanowiska lub

b) $rednie o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku urzedniczym stosownie do opisu stanowiska oraz co
najmniej 3-letni staz pracy

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania

pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

a) doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu
terytorialnego i w ich jednostkach organizacyjnych na stanowisku, na ktérym
realizowane byly/sg podobne zadania,

b) znajomos¢ obowiazujgcych przepiséw na danym stanowisku pracy:

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o rachunkowosci,

Instrukcja Kasowa,

ustawa o optacie skarbowej,

ustawa o podatkach i optatach lokalnych,

¢ ordynacja podatkowa.

c) obstuga urzadzen biurowych oraz programu komputerowego Microsoft Office
(Word- edytor tekstow, Excel- arkusz kalkulacyjny)

d) dyspozycyjnosé, uczciwose, rzetelnosé i odpowiedzialno$é.

Ill. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM
Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1.

Nookrw N

®

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminne;
Biblioteki i Domu Kultury; w szczegélnosci:
a) pisanie czekow i przelewow, przynoszenie gotowki z banku i dokonywanie
wyptat:
- wynagrodzenh pracownikom,
- wynagrodzen konserwatorom OSP,
- prowizji softysom,
- dodatkéw mieszkaniowych,
- zasitkdw rodzinnych,
- zasitkéw z pomocy spotecznej,
- naleznos$ci wynikajacych z rachunkéw,
- innych naleznosci;
b) odprowadzanie gotowki do banku oraz przyjmowanie wptat:
- naleznosci gminy z tytutu podatkéw i optat,
- za sprzedaz napojow alkoholowych,
- oplaty z tytutu przytaczenia sie do sieci wodociagowej,
- opfata za wpis lub zmiane wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
- wadium do przetargu,
- inne wptaty;
c) sporzadzanie raportéw kasowych.
Prowadzenie spraw z zakresu optat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw
stanowigcych wlasnos$é gminy.
Wystawianie faktur i not obciazeniowych.
Prowadzenie rejestru zamowien.
Prowadzenie ksiegi inwentarzowej przedmiotéw nietrwatych.
Rozliczanie faktur za energie elektryczng i rozmowy telefoniczne.
Prowadzenie teczek i rozliczanie czynszow dzierzawy gruntéw i najmu pomieszczen
stanowigcych wtasnos$é gminy.
Sprawdzanie rachunkéw bankowych kontrahentéw na tzw. ,Bialej liscie” zawierajgce;



petne dane o podatnikach VAT.
9. Wykonywanie innych zadar wynikajacych z przepiséw szczegélnych,
10. Prowadzenie spraw z zakresu podatkéw od oso6b prawnych i jednostek
nieposiadajagcych osobowosci prawnej, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, sprawdzanie poprawnosci skladanych deklaracji oraz ich
weryfikacja,

b) wzywanie do skiadania deklaracji podatkowych oséb prawnych i jednostek
nieposiadajgcych  osobowosci prawnej oraz prowadzenie postepowan
podatkowych,

c) prowadzenie ewidencji podatnikéw — biezace dokonywanie przypiséw i odpiséw w
rejestrach podatkowych oraz ich uzgadnianie z referatem ksiegowosci,

d) prowadzenie egzekucji od o0séb prawnych i jednostek nieposiadajgcych
osobowos$ci prawnej — sporzgdzanie upomnien i tytutéw wykonawczych,

e) terminowe przygotowywanie sprawozdan finansowych w zakresie podatkéw od
osob prawnych i jednostek nieposiadajacych osobowosci prawne;j,

f) analizowanie realizacji wplywdw naleznosci finansowych, ustalanie planéw w
zakresie podatkdéw od oséb prawnych i jednostek nieposiadajacych osobowosci
prawnej,

g) prowadzenie postepowan zwigzanych 2z udzielaniem ulg i zwolnien w
naleznosciach gminy z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od oséb
prawnych i jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawnej.

IV. WARUNKI PRACY
1. Praca w pomieszczeniach biurowych.
2. Praca przy obstudze komputera.
3. Z wytonionym w wyniku przeprowadzonego naboru kandydatem (K/M) zostanie
zawarta umowa o prace na czas okreslony. Pracownik (K/M) zatrudniony po raz
pierwszy w jednostce samorzadowej odbywa w tym czasie stuzbe przygotowawcza.

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy taziska, w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913, ze
zm.) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy
niz 6 %.

VI. DOKUMENTY APLIKACYJNE

W celu potwierdzenia powyzszych wymagan osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie

na wolnym stanowisku urzedniczym zobowigzana jest zlozyé nastepujace

dokumenty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy — zgodnie z zatgczonym wzorem,

3) pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu w petni z praw publicznych,

4) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci kandydata,

5) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku urzedniczym,
W przypadku, gdy kandydat (K/M) zamierza skorzysta¢ z prawa pierwszenstwa w
zatrudnieniu, zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych obowigzany jest ztozy¢ dokument potwierdzajgcy niepeinosprawnosc.

6) dokument potwierdzajgcy wyksztalcenie (odpis dyplomu, $wiadectwo),

7) $Swiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,




8) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
dyplomy/zaéwiadczenia o  ukonczonych  kursach, szkoleniach, studiach
podyplomowych itp.)

W przypadku sktadania kserokopii dokumentéw aplikacyjnych kandydat (K/M) zobowigzany
jest do poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentu, poprzez
umieszczenie na tej kserokopii klauzuli o tresci: ,zgodne z oryginatem” lub ,za zgodno$¢ z
oryginatem” na kazdej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata (K/M).
Brak poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem kserokopii dokumentu aplikacyjnego
traktowane bedzie jako brak formalny, skutkujgcy uznaniem, ze kandydat (K/M) nie speinia
wymagar formalnych.

W przypadku, gdy kandydat (K/M) nie dysponuje dokumentem potwierdzajgcym posiadanie
umiejetnosci lub kwalifikacji, a nimi dysponuje zobowigzany jest dofgczy¢é pisemne
o$wiadczenie o ich posiadaniu. Niedofgczenie o$wiadczenia oznacza¢ bedzie, Zze kandydat
(K/M) nie posiada umiejetnoéci lub kwalifikacji w tym zakresie.

VIl. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
taziska lub drogg pocztowg (kurierska) na adres: taziska 76, 24-335 taziska z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
obstugi kasowej” w terminie do dnia 22 czerwca 2026 r.”. Decyduje data zlozenia w
Urzedzie Gminy taziska, a nie data nadania przesytki. Dokumenty aplikacyjne, ktére
wplyna do Urzedu Gminy Laziska po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

VIil. INFORMACJE POZOSTALE
Kandydat (K/M) spetniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zostanie zakwalifikowany do dalszego etapu naboru (tj. testu kwalifikacyjnego oraz
rozmowy kwalifikacyjnej).
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www. gminalaziska.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy taziska.
Kandydat (K/M) wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy © prace
zobowigzany jest przediozyé aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci oraz aktualne za$wiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego
potwierdzajgcego zdolnos¢ do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

/data i podpis Wéjta Gminy taziska/

* nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP i w bazie ofert pracy ,,ePraca™



