WOJT GMINY ORCHOWO
S.2110.2.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.
jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) Wojt Gminy Orchowo oglasza nabor kandydatow na wolne
stanowisko urze¢dnicze:

do spraw obslugi kasowej
(nazwa stanowiska urzedniczego)

w Urzedzie Gminy Orchowo, ul. Ko$ciuszKi 6, 62-436 Orchowo

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezbedne (konieczne dla kandydata):

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

f) wyksztatcenie $rednie.

2) Oczekiwane wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisoOw ustaw:

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,
- Ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- Ordynacji podatkowej,

- Ustawy o samorzadzie gminnym,

b) predyspozycje i umiejetnosci kandydata: umiejetno$¢ pracy w zespole, analityczne
myslenie 1 samodzielne rozwigzywanie problemow, komunikatywno$¢, umiejgtnosé
komunikacji z klientem,

c) wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Gminy,

d) doswiadczenie w finansowej obstudze klienta,

e) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, programéw Word, Excel, Outlook.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie obstugi kasowej urzedu, a w szczegolnosci:
a) odprowadzanie gotowki z rachunkéw bankowych na zlecenie gldéwnego ksiggowego,
b) przyjmowanie wptat,
¢) dokonywanie wyptat wynagrodzen i naleznosci za roboty i ustugi oraz zakupione $rodki
trwale 1 przedmioty nietrwate,
2) prowadzenie obstugi kasowej jednostek organizacyjnych gminy, w tym:
a) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie,
b) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Stowikowie,
€) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Orchowie,
3) prowadzenie ewidencji wplywow 1 wyptat w postaci raportow kasowych,
4) prowadzenie gospodarki drukami S$cistego zarachowania poprzez m.in. ich zamawianie,
ewidencjonowanie, wydawanie, rozliczanie zuzycia,
5) prowadzenie rejestru wysylek pocztowych i przekazywanie ich na poczte,
6) nadzorowanie miejsc handlu obwoznego,
7) inkasowanie optaty targowe;j,
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8) kompletowanie calosci dokumentacji dotyczacej refundacji $srodkow finansowych do
Powiatowego Urzedu Pracy na pracownikow publicznych i interwencyjnych,

9) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu oplaty skarbowej, o ktorym mowa w
obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza w ustawie z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie
skarbowej (t. jedn. Dz.U. z 2022r., poz. 2142 z pdzn. zm.),

10) przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynno$ci urzegdowych w
sprawach nalezgcych do kompetencji Wojta z zakresu podatku od $rodkéw transportowych,

11) aktualizowanie informacji w BIP w zakresie wykonywanych czynnosci,

12) prowadzenie Punktu Potwierdzania Profilu Zaufanego.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy Orchowo,

2) wymiar etatu: caly etat,

3) rodzaj stosunku pracy: umowa o prace poczatkowo na czas okreslony, docelowo na czas
nieokreslony,

4) do podstawowych zadan realizowanych przez pracownika naleze¢ bedzie wykonywanie
zadan o ktérych mowa w punkcie 2,

5) rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno — biurowy, wiaze si¢ z obstuga
mieszkancow, praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30 (w ustalonych
godzinach 1 wymiarze). Wykonywanie zadan na tym stanowisku wigze si¢ z koniecznos$cia
pracy przy komputerze $rednio okoto 6 h na dobg. Biuro pracownika zlokalizowane jest
na parterze budynku. Budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych,

6) osoba na tym stanowisku odpowiedzialna jest za gromadzenie, wytwarzanie, rejestracje
informacji 1 dokumentacji oraz ich przetwarzanie i archiwizacje zgromadzonych danych,

7) pracownik musi zna¢ obstuge komputera oraz innych urzadzen biurowych,

8) z racji tego, iz praca wigze si¢ ze wspOlpraca z réznymi stanowiskami w Urzedzie Gminy,
instytucjami zewngtrznymi i mieszkancami, osoba zatrudniona na tym stanowisku musi by¢
osobg uprzejma, komunikatywng oraz rzetelna,

9) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

10)wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzgdowych (tekst jedn.
Dz.U. z2021r. poz.1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Orchowo.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osdb niepetnosprawnych w
sierpniu 2023 wyaiést / nie wyniost* co najmniej 6%. (miesigc i rok poprzedzajacy date
upublicznienia ogloszenia)

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug zatgcznika),

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie w
przypadku aktualnego zatrudnienia),

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania za umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych,
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10) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzagdowych, jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Orchowo, ul. Kosciuszki 6, 62-436 Orchowo — w
sekretariacie Urzedu lub,

b) przesta¢ poczta na adres: Urzagd Gminy Orchowo, Ko$ciuszki 6, 62-436 Orchowo.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta powinny

znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy — nabér nr 2/2023”

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18.09.2023

do godz. 10.00

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wplywu do

Urzedu.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po weryfikacji dokumentow aplikacyjnych kandydaci spetniajacy wymagania zostang

powiadomieni telefonicznie o terminie rozméw kwalifikacyjnych, natomiast osoby, ktore

nie zostang zakwalifikowane do nast¢pnego etapu naboru, otrzymaja odpowiedzi pisemne.

Orchowo, dnia 07.09.2023 r.

WOJT GMINY ORCHOWO

/-1 Jacek Misztal

* niewlasciwe skreslic.
** kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.
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