Zarzgdzenie Nr 16 /2018
Waéjta Gminy Falkow
z dnia 07 maja 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Falkowie.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym
(tjDz.U. z 2017, poz. 1875) art. 11 ustl ustawy z dnia 21 listopada 2008 r
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz Zarzadzenia Nr 30/2009
Wojta Gminy Fatkow dnia 17 czerwea 2009 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy
w Fatkowie zarzadzam co nastgpuje:

§1

Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kasowej

§2
Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Nr 30/2009 Wojta Gminy Fatkow z dnia 17
czerwea 2009 r. w sprawie “Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Fatkowie oraz na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Falkow”

§3

Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§4
Ogloszenie o przeprowadzeniu konkursu zostanie opublikowane 0d 07.05.2018r. do dnia
18.05. 2018 r. w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Fatkow oraz wywieszone na

tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy w Fatkowie

§5

Termin skladania dokumentéw przez kandydatow uptywa z dniem 18 maja 2018 .

§ 6

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.




OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Fatkow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Falkowie, ul. Zamkowa 14,26-260 Falkow

1. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. obslugi kasowej
Wymiar czasu pracy : pelny etat

2. Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisbw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polski; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadac
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej),

¢) niekaralno$é za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,

f) znajomosé przepisdw prawa, tj. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym, ustawy
0 postgpowaniu egZekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych
ustaw, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o optacie skarbowej.

g) dyspozycyjnos¢,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. obstugi kasowe;j.

3. Wymagania dodatkowe:

a) staz pracy minimum 2 lata,

b) znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych,

¢) umiejetnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych
zadan,

d) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly,

e) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

f) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownose,

g) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnosé i odpowiedzialnos¢,

h) umiejetnos¢ interpretacji przepisoéw prawnych i ich zmian oraz stosowania w praktyce,
i) umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejgtnosé podejmowania decyzji i samodzielnego
rozwigzywania problemow,



j) umiejetnosci analityczne, planowania, redagowania tekstow i prezentacji,

k) uczciwosé, starannos¢, odpowiedzialnos¢,

1) samodzielno$é, kreatywnos¢ i komunikatywnos¢ i bezkonfliktowose,

m)umiejetnos$é obstugi klienta, negocjacji i tatwo$¢ nawiazywania relacji migdzyludzkich.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

a) obstuga kasowa Urzedu Gminy, Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej i Gminnej
Biblioteki Publiczne;,

b) przydzielenie kwitariuszy dochodowych,

¢) podejmowanie gotowki z banku, odprowadzanie nadwyzek kasowych do banku,

d) przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta, o ktorych mowa w obowiazujacych
przepisach, a zwlaszcza w ustawie o oplacie skarbowej, w tym m.in. dotyczacych
przyjmowania wplat gotéwkowych z tytulu zobowigzan pieni¢znych, optaty skarbowej
i z innych tytutow,

e) dokonywanie wyptat wynagrodzen za prace pracownikow, zasitkow statych, okresowych,
celowych oraz stypendiow,

f) prowadzenie dokumentacji obrotu gotowkowego,

g) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

h) przechowywanie pieczgci urzedowe;,

i) obstuga finansowo - ksiggowa kasy zapomogowo — pozyczkowe],

i) przyjmowanie naleznosci za wode i $cieki od uzytkownikow sieci wodociggowej
i kanalizacyjnej,

k) przyjmowanie nalezno$ci za odbior odpadéow komunalnych,

I) rozliczanie pobieranej oplaty targowe;j,

m)przedstawianie wojtowi propozycji dotyczacych ulg podatkowych w podatku rolnym z
tytulu klesk zywiotlowych dla gospodarstw dotknigtych klgska zywiolowa oraz w
sprawach umorzenia nalezno$ci Skarbu Panstwa zgodnie z kompetencjami okres$lonymi
odrebnymi przepisami,

n) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym rolnikow,

0) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskow
o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkeji rolnej, -

p) wnioskowanie o przekazanie gminie dotacji celowej na postgpowanie w sprawie zwrotu
producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

q) sporzadzanie sprawozdan z rozliczenia dotacji celowej z realizacji wyptat producentom
rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego W cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

r) przedstawianie wojtowi propozycji dotyczacych odroczenia, umorzenia, zaniechania
poboru, roztozenia na raty oraz stosowania ulg w zakresie podatkow i optat.

s) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) budynek dwupietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (podjazd dla
0sOb niepelnosprawnych, sanitariat dostosowany do potrzeb osoby niepetnosprawne;j,
czynna winda),

b) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy,



d)
e)

g)
h)

samodzielne stanowisko pracy w systemie jednozmianowym w pelnym wymiarze czasu
pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka),

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

oswietlenie naturalne 1 sztuczne,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
w Falkowie 1 z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j: Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 ).

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Falkowie

w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, jest

nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

)

k)
b

zyciorys (CV),

list motywacyjny (podanie o pracg),

dokument potwierdzajacy wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiow),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnoscl,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, (Swiadectwa pracy w przypadku
pozostania w stosunku pracy),

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagce na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnose,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne. W przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,
o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze jednego etatu,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji. Klauzula o tresci: ”Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. , poz. 922)”

m) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku

n)

sktadanych kserokopii, odpisow itp., uwierzytelnione przez kandydata przez zlozenie
podpisu na dokumencie,

dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie
ztozonych dokumentow z podaniem numeru strony.



8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a)

b)

©)
d)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych
adnotacjg ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi kasowej” osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy w Falkowie w sekretariacie pokdj nr 110 lub pocztg w
zamknietej kopercie na adres Urzedu Gminy w Falkowie ul. Zamkowa 1A , 26-260
Fatkéw w nieprzekraczalnym terminie do 18 maja 2018r. do godz. 15.00,

aplikacje, ktore wptyng do urzgdu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane,

nie ma mozliwos$ci uzupeliania dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji,
dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk
polski,

osoby, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do II etapu konkursu zostang powiadomione o tym
fakcie pisemnie. Oferty mozna bedzie odbiera¢ w pok. Nr 110 przez trzy miesigce od
ukazania si¢ wyniku wyboru w BIP. Po tym okresie, oferty nie wykorzystane w naborze,
zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

9. Inne informacje:

a)
b)

¢)

d)

)

h)

I etap konkursu bedzie polegal na analizie formalnej dokumentow,

Il etap konkursu bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna, ktérej celem jest nawigzanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji,

o terminie II etapu kandydaci, ktorzy spetnig warunki formalne, zostang powiadomieni
indywidualnie droga elektroniczng, lub telefonicznie w przypadku braku adresu
mailowego,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Fatkow (www.bip.falkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w Urzedzie Gminy w Fatkowie, ul. Zamkowa 1A,

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisoOw art., 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902),
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy,
wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, z tym, ze pierwsza
umowa zawarta bedzie na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem,
orientacyjny termin rozpoczecia pracy — 01 czerwca 2018 roku,

informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902). /
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 44 787 35 35 Bogumita Wyciszkiewicz
— Skarbnik Gminy (informacje merytoryczne) i Zdzistaw Skiba — Sekretarz Gminy
(informacje formalne zwigzane z dokumentacja konkursowa). !




