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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Grodzisko Dolne
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Grodzisko Dolne
37-306 Grodzisko Dolne 125a

2. Nazwa stanowiska pracy:

Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasy

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)

3)

4)
S)

6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoS¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze potwierdzone pozytywnym wynikiem egzaminu
magisterskiego na kierunku: ekonomia, finanse, bankowos¢;

minimum 2 letni staz pracy realizowany na podstawie umoéw o prace w
petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku ksiegowego lub ds. obstugi
kasowe] w podmiocie prawa zajmujgcym sie obstugg finansowg |
rachunkowa srodkéw publicznych, o jakich mowa w art. 5 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

7) praktyczna znajomos$¢ przepisow prawa:

a)ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z

2023r., poz. 40 z pozn. zm.) oraz aktow wykonawczych do ustawy,
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b)ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.].
Dz.U. z 2022r., poz. 530) oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

c)ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2023r., poz. 775 z pdzn. zm.) oraz aktow
wykonawczych do ustawy,

d)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z
2023, poz. 1270 z pézn. zm.) oraz aktow wykonawczych do ustawy,

e)ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023,
poz. 120 z pdzn. zm.) oraz aktow wykonawczych do ustawy.

8)ogdlny stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku
potwierdzony aktualnym zaswiadczeniem lekarskim.

4. Dodatkowe obligatoryjne wymagania od kandydatéw:

1) znajomos$é obstugi komputera — programoéw pakietu Microsoft Office,
,Obstuga kasy” firmy Softres Sp. z 0.0., ,Ksiegowos¢ podatkowa” firmy
Softres Sp. z o0.0., System operacyjny do obiegu dokumentéw ,Proton”
firmy Nefeni Sp. z 0.0.

2) prawo jazdy kat. B

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A.Zadania gfowne:
1)zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,
2)wykonywanie obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci finansowe;j,
3)prowadzenie ksiag rachunkowych, w tym ksiegi drukow $cistego
zarachowania,
4)obstuga wptat podatkdw i optat za posrednictwem punktu kasowego,
5)podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki,
6)sporzadzanie raportdw kasowych, eksport tych raportow do
informatycznych systemow ksiegowych Urzedu Gminy,
7)uzgadnianie wyptat i wptat gotowki w kasie z ksiegowos$cig budzetows,
8)odprowadzanie wptat gotéwkowych na wtasciwe rachunki bankowe,
9)dokonywanie wypfat zasitkéw z pomocy spotecznej i Swiadczen rodzinnych,
10)prowadzenie gospodarki finansowej dotyczacej odpadéw komunalnych:
obstuga rachunkéw i ewidencji wptat, prowadzenie spraw zwigzanych z
egzekucjg naleznosci z tytutu optat za odpady komunalne, wydawanie
zaswiadczen i wypisdw z ewidencji ksiegowej o niezaleganiu w optatach
lub stwierdzajacych stan zalegtosci,
11)obstuga kasowa os$wiatowych jednostek budzetowych na terenie gminy
Grodzisko Dolne,
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zatrudniania os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Grodzisko Dolne
wynosit 6%.

Osoba z niepetnosprawnosciami ma pierwszenstwo w zatrudnieniu, jesli
posiada¢ bedzie kwalifikacje wymagane przez pracodawce, zawarte w
ogtoszeniu o prace i przejdzie pozytywnie proces rekrutacji na stanowisko
pracy (ocene formalng i merytorycznag kandydata na stanowisko pracy).

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — ,curriculum vitae” z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Grodzisko Dolne,

4) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzajgce
spetnianie wymagan zwigzanych 2z okresem pracy i zakresem
wykonywanych czynnosci stuzbowych, oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

5)kopie  dokumentow  potwierdzajgcych  wyksztatcenie i dodatkowe
wymagane przez pracodawce kwalifikacje,

6) oéwiadczenie dotyczace znajomosci obstugi programéw komputerowych
wymienionych w pkt. 4. 1). (Komisja kwalifikacyjna podczas rozmowy
kwalifikacyjnej podda weryfikacji znajomos$¢ obstugi tych programéw).

7) oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutacji,

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub
przesta¢ na adres Urzedu Gminy Grodzisko Dolne, 37-306 Grodzisko Dolne
125a, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds.
obstugi kasy” do dnia 1 marca 2024 r. do godz. 10.00. (decyduje data
wptywu/dostarczenia kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do
Urzedu Gminy). Kandydaci spetniajacy niezbedne wymagania formalne
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Grodzisko Dolne 16.02.2024r. ..............

Str.4z4



12)obstuga kasowa Srodowiskowego Domu Samopomocy w Laszczynach z
Filig w Zmystowce,

13)obstuga kasowa Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Grodzisku
Dolnym, w tym m.in.. wyptata $wiadczen rodzinnych, zasitkow i
wynagrodzen, przyjmowanie zwrotéw zasitkéw lub swiadczen nienaleznie
pobranych lub pobranych w nadmiernej wysokosci,

14)inne czynnosci ksiegowe i kasowe okreslone w zakresie czynnosci.

B.Pozostate zadania i obowigzki, w szczegolnosci:

1)wyjazdy stuzbowe do bankéw, urzedu skarbowego i innych podmiotow
prawa w celach zwigzanych z realizacja obowigzkéw stuzbowych na
stanowisku pracy.

2) inwentaryzacja kasy,

3)wspoétpraca z innymi organami witadzy publicznej w zakresie spraw
egzekucyjnych zwigzanych z dochodzeniem zalegtych naleznos$ci na rzecz
gminy zwigzanych z niewywigzywaniem si¢ z obowigzkéw regulowania
optat z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym z innymi
organami administracji publicznej, w tym z urzedami skarbowymi, sgdami i
innymi podmiotami wtadzy panstwowej wtasciwymi do dochodzenia tych
naleznosci,

6. Warunki pracy na stanowisku:

1)wymiar pracy: petny etat

2) stanowisko: urzednicze - Referent

3)wynagrodzenie zasadnicze: 4 300,00 — 5 100,00 zt brutto

(uwagi: dodatki do  wynagrodzenia zasadniczego  pracownika
samorzadowego okreslajg odrebne przepisy prawa, w tym Regulamin
wynagradzania obowigzujgcy u Pracodawcy)

4) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Grodzisko Dolne adres: 37-306
Grodzisko Dolne 125a. Z racji petnionych obowigzkow osoba na
stanowisku bedzie obowigzana réwniez uczestniczy¢é w wyjazdach
stuzbowych.

5)na co dzien stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze i
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku Urzedu Gminy. Budynek jest
pietrowy z podpiwniczeniem. W budynku znajduje sie winda. Budynek jak i
miejsce pracy spetnia warunki dostepnosci dla os6b ze szczegolnymi
potrzebami.

7.Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia konkursu, wskaznik
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