
Załącznik do Zarządzenia nr 39lf025
Wójta Gminy Fałków
z dnia 6 sierpnia f025 r.

oGŁoSZENIB o NABoRZE NA woLNE STANowISKo URZĘDNICZE
Wójt Gminy Fałków

ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko vrzędtlicze
w Urzędzie Gminy w Fałkowie, ul. Zarrir.owa IA, 26-260 Fałków

1. Stanowisko pracy: Stanowisko ds. obsługi kasowej
wymiar czasu pracy: pełny etat

2. Wymagania niezbędne:
1) wykształcenie wyŻsze,
2) obywatelstwo polskie,
3) pełna zdolnośó do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publi cznych,
4) niekaralnośc za umyślne przestępstwo ścigane z oskarŻenia publicznego lub umyślne

przestępstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) znajomośÓ zagadnień w tym regulacji prawnych' tj. ustaw: o samorządzie gminnym,

kodeksu postępowania administracyjnego' o ochronie danych osobowych, o finansach
publicznych, o rachunkowości, rozporządzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
działania archiwó w zakłado wych,

7) umiejętnoŚć obsługi komputera, tym pakiet Microsoft office, poczta elektroniczna.

3. Wymaganiadodatkowe:
1) doświadczen|ę zawodowe w sęktorze administracji publicznej lub innych jednostkach

o charakterze zgodnymzrymaganiami na danym stanowisku,
2), umiej ętno ść stosow ania przepisów prawnych,
3) umiejętność pracy w stresię i pod presją czas|),

4) dobra organizacjapracy,
5) umiejętnośó redagowania pism urzędowych,
6) umiejętnośó pracy indywidualnej i zespołowej,
7) sumienność.
8) obowiązkowość,
9) dyspozycyjność'

1 1) dobra postawa etyczna,
12) wykształcenie wyzsze: finanse i rachunkowość, administracja

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) obsługa kasowa Urzędu Gminy, Gminnego ośrodka Pomocy Społecznej i Gminnej

Biblioteki Publicznei ;
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2) podejmowanie i odprowadzanie gotówki do baŃu;
3) przyjmowanie wpłat gotówkowych i bezgotówkowych oraz dokonywanie wypłat

gotówkowych;
4) prowadzenie ewidencji wpływów i wypłat w postaci raportów kasowych;
5) prowadzenie gospodarki drukami ścisłego zatachowania i ich zama'wiante, ewidencja

irozhczanie;
6) prowadzenie dokumentacji pracowniczej kasy Zapomogowo- poŻyczkowej;
7) przechowywanie pteczęct urzędowej ;

8) przyjmowanie, przechowywanie depozytów, gwarancji ptzetargowych oraz ich ewidencja
i wydawanie;

9) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napędowego wykorzysty.wanego do produkcji rolnej w tym
wnioskowanie o przekazanie Gminie dotacji celowej;

10) opracowywanie szczegółowych harmonogramów inwentaryzacyjnych oIaz
przygotowywanie formularzy i materiałów niezbędnych do przeplowadzenta spisów
znatury;

1l)koordynacja pracy stałej komisji inwentaryzacyjnej oraz Zęspołów spisowych przy
przeptow adzaniu inwentaryzacj i składników maj ątkowych Gminy ;

12)prowadzenie postępowań wyjaŚniających w zakresie stwierdzonych niedoborów i
nadwyżek przy ptzęprowadzaniu inwentaryzacji składników maj4tkowych Gminy;

13) Wykonywanie analiz, projektów, sprawozdań i innych opracowń w zakręsie
inwentaryzacji;

14) sporz4dzanięw terminach i okresach wynikających z ustawy o rachunkowości protokołów
z r ozliczęnia wyników przeprowadzonej inwentaryzacj i składników maj ątkowych Gminy ;

15)sporządzanie projektów zarządzeń Wójta w zakręsie przeprowadzania inwentaryzacji
składników maj ątkowych Gminy;

16)przeprowadzanl'e kontroli zzakończonej inwentaryzacji pod kątem wypełnieniazalęcęń
Komisji Inwentaryzacyjnej, w zakresie stwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych;

17)szkolenie członków zespołów spisowych w zakresie zasad i sposobów pŹeprowadzania
inwentaryzacji w Urzędzie;

18) nadzór nad pracami przygotowawczymi (przedinwentaryzacyjnvmi), zmierzającymi do
uporządkowani a dokumentacj i zw iązanej przepro wadzenie inwentaryzacj i ;

l9)prowadzenie ewidencji Środków trwałych, pozostałych środków trwałych, wartości
niematerialnych i prawnych, wyposazenia oraz uzgadnianię ich ze stanem faktycznym;

20) dokonywanie umorzeń środków trwałych, pozostałych środkow trwałych, wartości
niematerialnych i prawnych;

2I) znakowanie zakupionego wyposażenia i sprzętu;
22)przygotowywanie projektów pism i decyzji w zakręsie prowadzonych spraw;
23)przygotowywanie dokumentacji i udział w pracach komisji likwidacyjnej;

24) odpowiedzialność za dyscyplinę tinansów publicznych z zakresu prowadzonych spraw;
25) przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby

organów Gminy w ramach powierzonych zadan, aw szczegolności:
a) przygotowywanie materiałów do opracowywania projektu budżetu, informacji

i sprawozd ania z wykonania budżetu,
b) właściwa i terminowa ręalizacia zadan,
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c) współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej i samorzędowej'
d) opracowywanie projektów uchwał i innych materiałów wnoszonych pod obrady Rady

Gminy,
e) oplacowyvvanie proj ektow zarządzen W ojta Gminy'
D współdziałanie z organami samorządu mieszkańców i jednostkami organizacyjnymi

gminy,
g) przygotowywanie sprawozdań, raportów' ocen' analizibieiqcych informacji o realizacji

powierzonych im zadań w tym sprawozdań do GUS,
h) przygotowanie materiałów do sprawozdań Wójta z pracy Urzędu w okresie

międzysesyjnym;
i) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy,
j) przygotowywanie materiałów iptzekazywanie ich do publikacji w biuletynie informacji

publicznej orM nastronie internetowej Gminy,
Z1)przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitęgo tzęczowego wykazu akt;
27)wykonywanie zadan związanych z otganizacją konsultacj i l zebtan wiejskich;
28)udziałwwyborach sołtysów i rad soteckichorazzębraniachwiejskich, wtym przygotowanie

materiałów oraz protokołowanie zebrafi;
29) terminowe porządkowanie i przekazywanie wytworzonej dokumentacji do archiwum

zakładowego;

30) wykonywanie zadań obronnych, zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikających
Z opracowanych planów;

3l)współdziałanię w rea|izacji przedsięwzięó związanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywanta zadait
w składzie Gminnego Zespołu Zarządzanta Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania;

32) wykonywania zadan w zakresie zapobieganta zagroŻeniu Życia, zdtowia lub mienia oraz
zagrozentom środowiska, bezpieczeństwa powszechnego i porządku publicznego,
zapobiegania klęskom żywiołowym i irrnym nadzwycza1nym ZagtoŻeniom oraz zwa|czania
i usuwania ich skutków na zasadach określonych w ustawach;

33) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przezlJrząd oraz organy nadrzędne;
34) wykonywanie innych zadan zleconych ptzez Wójta, Zastępcę Wójta i Skarbnika.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa z obsługą komputera powyŻej 4 godzin wykonywana w

siedzibie Urzędu Gminy w Fałkowie oraz w miejscach wskazanych w poleceniach wyjazdu
słuzbowego'
praca w pełnym v,ymiarze czasu pracy od poniedziałku do piątku w godz. od 7.00 do
15.00. Pracownik posiadający otzęczęnie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepełnosprawności _ od godziny 7.30 do 14.30,
stanowisko pracy usytuowanenaparterze budynku wyposażonego w windę i podjazd dla
osób niepełnosprawnych,
wynagrodzenie w oparciu o obowiązujące zasady w administracji samorządowej,
wypłacane j est j eden raz w miesiącu'

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2)

3)

4)
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2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie'
4) kserokopie świadectw pracy (poświadczone ptzez kandydata za zgodnośó

z oryginałem),
5) kserokopie dokumentów (poświadczone przęz kandydata za zgodnoŚć

z ory ginałem) p otwi er dzaj ący ch wyk s ztałcenie i kwal i fi kacj e zawo dowe,
6) oświadczenie kandydata stwierdzające, ze posiada pełną zdolność do czynności

prawnych i korzysta z pełni praw publicznych oIaz o braku skazania prawomocnym
wyrokiem s4du za umyślne przestępstwo ścigane z oskatŻęnia publicznego lub umyślne
przestępstwo skarbowe,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
8) potwierdzenie zapoznania się z KIauzuIą informacyjną dotyczącą ochrony danych

osobowych na podstawie art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161619 z dnta 27 kwietnta 2016 r. w sprawie ochrony osob ftzycznych w związku z
ptzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych
oraz uchylenia dyrektyv,ry 95l46lWE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), publ.
Dz.Urz. UE LNr 119" s. 1.

7. Miejsce i termin złoźLenia dokumentów
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byó własnoręcznie podpisane i złożone osobiście
w sekretariacie Urzędu (pokój nr 110) lub doręczone listownie wterminie od 7 sierpnia
2025 t' do 22 sierpnia 2025 r. do godz. 15.00 na adres: Utząd Gminy w Fałkowie, ul.
Zamkowa 1A, 26-f60 Fałków w zaklejonych kopertach z dopiskiem: llNabór na wolne
stanowisko urzędnicze - stanowisko ds. obsługi kasowej''.

8. Informacje dodatkowe:
1) informacja wynikaj ąca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorządowych -

w miesiącu poprzedza1ącym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w jednostce' w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i
społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

2)" aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data wpływu do Urzędu
Gminy w Fałkowie), nie będą rczpatrywane;

3) nie ma mozliwości uzupełniania dokumentów po upływie terminu składania aplikacji.
4) osoby spełniające wymogi formalne zostaną Zaproszone tęlefonicznie na rozmowę

kwalifikacyjną w Urzędzie Gminy w Fałkowie;
5) informacja o wyniku naboru będzie umięszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogłoszeń Urzędu.
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