WOJT GMINY LAZISKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

. 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 wspdlzaleznosci stuzbowej:
Bezposredni przetozony: Skarbnik Gminy taziska
Przetozony: Wéjt Gminy Laziska

5. Wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Laziska dla ww. stanowiska
urzedniczego wynagrodzenie zasadnicze miesci sie w przedziale 5.030 - 7.100 zt.
Pracownik na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach otrzymuje takze:
dodatek za wieloletnig prace, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”),
wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazowsg
odprawe w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
zwrot kosztéw za zakup okularéw korygujacych wzrok oraz $Swiadczenia socjalne
zgodnie z Regulaminem zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu Gminy
w Laziskach.

Il. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM
1. Wymagania nhiezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (konieczne do

podjecia pracy na tym stanowisku):
1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z tym, ze dopuszcza si¢ zatrudnienie na

2)
3)

4)

6)

stanowisku urzedniczym osobe nieposiadajgcg obywatelstwa polskiego pod

warunkiem, ze dysponuje ona znajomoscig jezyka polskiego potwierdzong

jednym z ponizszych dokumentéow:

a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogéinym lub zaawansowanym, wydanym przez
Panstwowa Komisje Po$wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

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

c) $wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty;

d) $wiadectwem nabycia uprawnieri do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwo$ci.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z

praw publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku urzedniczym,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak prawomocnego skazania przez sad za przestepstwo umys$lne $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine 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 pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.),
tj.:
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2.

a) wyzsze wyksztalcenie w specjainosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku urzedniczym stosownie do opisu stanowiska lub

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

Wymagania_dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania

pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

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

b) znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw na danym stanowisku pracy:

o 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 tekstéw, Excel- arkusz kalkulacyjny)

d) dyspozycyjnosé, uczciwosé, rzetelnosé i odpowiedzialnosc.

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

1.
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Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, O$rodka Pomocy Spotecznej, Gminnej
Biblioteki i Domu Kultury; w szczegdlnosci:
a) pisanie czekéw i przelewédw, przynoszenie gotéwki z banku i dokonywanie
wyptat:
- wynagrodzen pracownikom,
- wynagrodzen konserwatorom OSP,
- prowizji sottysom,
- dodatkéw mieszkaniowych,
- zasitkdw rodzinnych,
- zasitkbw z pomocy spotecznej,
- naleznosci wynikajgacych z rachunkow,
- innych naleznosci;
b) odprowadzanie gotéwki do banku oraz przyjmowanie wpfat:
- naleznosci gminy z tytutu podatkéw i optat,
- za sprzedaz napojéw alkoholowych,
- optaty z tytutu przytaczenia sie do sieci wodociggowe;j,
- optata za wpis lub zmiane wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
- wadium do przetargu,
- inne wptaty;
c) sporzadzanie raportdow kasowych.
Prowadzenie spraw z zakresu opfat z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw
stanowigcych wiasnoéé gminy.
Wystawianie faktur i not obcigzeniowych.

. Prowadzenie rejestru zamowien.

. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej przedmiotdéw nietrwatych.

. Rozliczanie faktur za energie elekiryczna i rozmowy telefoniczne.

. Prowadzenie teczek i rozliczanie czynszéw dzierzawy gruntéw i najmu pomieszczen

stanowigcych wiasnosc¢ gminy.

. Sprawdzanie rachunkéw bankowych kontrahentéw na tzw. ,Biatej liScie” zawierajgcej



petne dane o podatnikach VAT.
9. Wykonywanie innych zadani wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych,
10. Prowadzenie spraw z =zakresu podatkéw od oséb prawnych i jednostek
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, sprawdzanie poprawnos$ci skiadanych deklaracji oraz ich
weryfikacja,

b) wzywanie do skladania deklaracji podatkowych osdb prawnych i jednostek
nieposiadajacych  osobowos$ci prawnej oraz prowadzenie postepowan
podatkowych,

c) prowadzenie ewidencji podatnikéw — biezgce dokonywanie przypiséw i odpisow w
rejestrach podatkowych oraz ich uzgadnianie z referatem ksiegowoéci,

d) prowadzenie egzekucji od o0séb prawnych i jednostek nieposiadajgcych
osobowosci prawnej — sporzadzanie upomnien i tytutéw wykonawczych,

e) terminowe przygotowywanie sprawozdan finansowych w zakresie podatkéw od
osob prawnych i jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

f) analizowanie realizacji wpltywéw naleznoséci finansowych, ustalanie plandéw w
zakresie podatkow od oséb prawnych i jednostek nieposiadajacych osobowosci
prawnej,

g) prowadzenie postepowan zwigzanych 2z udzielaniem ulg i zwolnien w
nalezno$ciach gminy z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego od oséb
prawnych i jednostek nieposiadajacych osobowosci prawne;j.

IV. WARUNKI PRACY
1. Praca w pomieszczeniach biurowych.
2. Praca przy obstudze komputera.
3. Z wylonionym 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 zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913, ze
zm.) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy
niz 6 %.

Vi. DOKUMENTY APLIKACYJNE

W celu potwierdzenia powyzszych wymagan osoba ubiegajaca sig¢ o zatrudnienie

na wolnym stanowisku urzedniczym zobowigzana jest zlozy¢ nastepujace

dokumenty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy — zgodnie z zatgczonym wzorem,

3) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu w pehni 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,

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

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

8) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
dyplomy/za$wiadczenia o  ukoriczonych  kursach, szkoleniach, studiach
podyplomowych itp.)

W przypadku skitadania kserokopii dokumentoéw aplikacyjnych kandydat (K/M)
zobowigzany jest do poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginafem kserokopii dokumentu,
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poprzez umieszczenie na tej kserokopii klauzuli o tresci: ,zgodne z oryginafem” lub ,,za
zgodnos$é z oryginalem” na kaidej stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym
podpisem kandydata (K/M). Brak poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii
dokumentu aplikacyjnego traktowane bedzie jako brak formalny, skutkujacy uznaniem,
Ze kandydat (K/M) nie speifnia wymagarn formainych.

W przypadku, gdy kandydat (K/M) nie dysponuje dokumentem potwierdzajgcym posiadanie
umiejetnosci lub kwalifikaci, a nimi dysponuje zobowigzany jest dofgczyC pisemne
oswiadczenie o ich posiadaniu. Niedotgczenie o$wiadczenia oznaczac bedzie, ze kandydat
(K/M) nie posiada umiejetnosci lub kwalifikacji w tym zakresie.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
taziska lub drogg pocztowa (kurierska) na adres: taziska 76, 24-335 taziska z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
obstugi kasowej” w terminie do dnia 10 lipca 2026 r.”. Decyduje data zlozenia w
Urzedzie Gminy Laziska, a nie data nadania przesyiki. Dokumenty aplikacyjne, ktére
wptyna do Urzedu Gminy taziska po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

INFORMACJE POZOSTALE

Kandydat (K/M) spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu
zostanie zakwalifikowany do dalszego etapu naboru (ij. testu kwalifikacyjnego oraz
rozmowy kwalifikacyjne;j).

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 (kK/M) wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O prace
zobowigzany jest przediozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci oraz aktualne zaswiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego
potwierdzajgcego zdoIlnosé do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Elektronicznie
Ka rO | podpisany przez Karol

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



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuje, iz:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy taziska, taziska 76, 24-
355 taziska. Tel. 81 827-69-20. e-mail: sekretariat@gminalaziska.pl.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych mozliwy jest pod adresem e-mailowym:
iod@data-partners.pl.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko
pracy — podinspektor ds. obstugi kasowej w Urzedzie Gminy taziska.

Podstawg prawng przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:
a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - czynnosci zwigzane z zawarciem umowy o prace,
b) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zw. z:
- art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
-art. 6i 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

- art. 2b ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji bedg
przechowywane przez 3 miesigce zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom na podstawie przepisoéw
prawa, w Biuletynie Informacji Publicznej lub podmiotom $wiadczgcym ustugi wsparcia i
serwisu dla Urzedu na mocy zawartych umow powierzenia.

Posiada Pan/Pani prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym
ustawodawstwem jest obligatoryjne, a ich niepodanie bedzie skutkowaC brakiem
mozliwos$ci wziecia udzialu w procesie rekrutaciji.”



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (iIMION@) I NAZWISKO .......cooiiiiiiiiiii it e
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Dane KONTAKEOWE ........oouviiiiiiiiiiie et et e e erbas s ran s s e e eane s
{wskazane przez oscobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym StANOWISKU) ..........cociiriiiiiiii i et e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanoWISKU) ...

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanoWisSKU) ........ooeveeeiiiiiii

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEGOINYCR ..ot ieiie et

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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