BURMISTRZ LUBIENIA KUJAWSKIEGO

Zarzadzenie Nr 77 /2021
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 1 grudnia 2021 roku

w sprawie ogloszenia i przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze specjalisty
ds. obslugi kasy w Referacie Finansowym Urze¢du Miejskiego w Lubieniu Kujawskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz.1372 ) w oparciu o przepisy art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglosi¢, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia, 0 wolnym
stanowisku specjalisty ds. obstugi kasy w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia naboru, o ktérym mowa w § 1, powotuje Komisje w sktadzie:
1) Pani Wanda Mordzak - Przewodniczgcy Komisji;
2) Pani Jolanta Mielczarek - cztonek Komisji;
3) Pani Danuta Bujalska - cztonek Komisji.

2. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji 1 reprezentuje ja na zewnatrz,
w szczegdlnosci:

1) ustala termin i miejsce posiedzenia Komisji;
2) powiadamia osoby, ktére zlozyly oferte w naborze na stanowisko specjalisty ds. obstugi

kasy w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim,
o rozstrzygnigciach i etapie dalszego postgpowania.

3. Prace Komisji sg prowadzone, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 jej sktadu.

§ 3. 1. Nabor i1 prace Komisji prowadzi¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz o przepisy niniejszego zarzgdzenia.

2. Postepowanie Komisji jest dwuetapowe:
1) etap pierwszy — formalny — obejmuje analiz¢ formalng przedtozonych ofert;

2) etap drugi obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z osobg ubiegajgcg sie¢ o stanowisko
specjalisty ds. obstugi kasy w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu
Kujawskim, ktérej oferta spetnia wymagania formalne; w czasie rozmowy Komisja
sprawdza wiedze i umiej¢tnosci kandydatéw, wymagane ogloszeniem, o ktérym mowa
w§l.

3. Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko specjalisty ds. obstugi kasy w Referacie
Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, ktérej oferta spetnia wymagania
formalne, powiadamiana jest o majacej by¢ przeprowadzonej z nig rozmowie kwalifikacyjnej
telefonicznie lub drogg e-mail.



§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Lubieniu Kujawskim oraz w sposdb zwyczajowo przyjety na tablicy ogloszen.




II.

Zatacznik do Zarzadzenia nr 77 /2021
Burmistrza Lubienia Kujawskiego
z dnia 1 grudnia 2021 r.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym specjalisty ds. obslugi kasy w Referacie Finansowym

Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim
oraz o naborze na to stanowisko

Oglaszam, ze wolne jest stanowisko specjalisty ds. obslugi kasy w Referacie
Finansowym Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.

Oglaszam nabér kandydatow na stanowisko specjalisty ds. obslugi kasy w Referacie
Finansowym Urze¢du Miejskiego w Lubieniu Kujawskim.

1.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska
Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski.

2. Stanowisko: specjalista ds. obslugi kasy

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

2)

a)
b)

c)

d)

g)

h)
)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
wyksztalcenie wyzsze;

co najmniej 3 letni staz pracy — preferowane do$wiadczenie w pracy
w jednostkach sektora finansow publicznych na stanowisku zwigzanym
z obstuga kasy lub realizacjg przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci
1 porzadku w gminach ;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. obstugi
kasy;

biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera, w szczeg6lnoscei pakietow biurowych
Microsoft Office i Internetu;

nieposzlakowana opinia;

samodzielno$¢ pracy na zajmowanym stanowisku.

dodatkowe podlegajace ocenie :

a)

znajomos$¢ aktualnych przepisow prawnych warunkujgcych prawidlows
realizacj¢ zadan na stanowisku pracy:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U z 2021 r., poz.735 z p6zn.zm.),



— ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2021 1. ,
poz. 1923 ze zm.),

— ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (Dz.U. z 2021 r. , poz. 888 z p6zn. zm.),

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U
22019 1. poz.1781),

b) komunikatywnos¢ i operatywnosé,
c¢) wysoka kultura osobista,

d) posiadanie prawa jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan:

1) Prowadzenie gospodarki kasowej, w tym :
a) rozliczanie rachunkéw gotéwkowych i bezgotéwkowych dla Gminy i dla Urzedu,
b) wykonywanie operacji gotowkowych w kasie Urzedu — przyjmowanie i wyplata
gotowki,
c) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania ( bloczki oplaty
targowej, kwitariusze przychodowe),
d) rozliczanie inkasentéw oplaty targowej,
€) monitorowanie faktycznych przeptywow pienieznych w stosunku do planowanych
dochodow i wydatkow
2) Przekazywanie zainteresowanym instytucjom( m.in. KRUS)wszelkich informacji ( w tym
prawidtowo wypetnionych kart ewidencyjnych ubezpieczonego okreslajacych okresy
podlegania ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw oraz wysokosci optaconych sktadek),
umozIliwiajacych prawidtowe naliczanie $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
rolnikéw z terenu gminy Lubien Kujawski za okres od 01.07.1977 r. do 31.12.1990 r.
3)Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg odbioru odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci zgodnie z przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, w tym:
a) przyjmowanie deklaracji od mieszkancow gminy,
b) przyjmowanie wplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

S. Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:
1) zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu,
2) praca na stanowisku wyposazonym w sprzet komputerowy powyzej 4 godzin dziennie;

3) umowa o prace¢ zawarta bedzie na czas okreslony lub na czas nieokreslony zgodnie
z art.16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w listopadzie 2021 r. nie przekroczyt 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata, z podaniem numeru telefonu
kontaktowego oraz adresu e-mail;

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
zalaczony do pobrania w ogloszeniu;

3) oswiadczenie kandydata, Zze ma obywatelstwo polskie, pelng zdolno$é
do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych;

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe ( wytoniony w drodze naboru kandydat przed nawigzaniem stosunku
pracy bedzie zobowigzany przedltozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego,
wystawiong nie weczesniej niz 3 miesigce przed rozpoczeciem pracy);

5) o$wiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie
obowigzkow na danym stanowisku;
6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie;

7) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

8) oswiadczenie kandydata, ze w celach przeprowadzenia naboru wyraza zgode
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019 r., poz. 1781 );

9) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim
w Lubieniu Kujawskim;

10) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat taki posiada.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1) Oferty, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko specjalisty
ds.obstugi kasy w Referacie Finansowym Urz¢du Miejskiego w Lubieniu Kujawskim”
nalezy sktada¢ do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim, ul. Wojska
Polskiego 29, 87-840 Lubien Kujawski, w terminie do 14 grudmia 2021 r. do godz.
15% (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim).

2) Ztozone dokumenty mogg by¢ odebrane przez kandydata w terminie jednego miesigca
od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim. Dokumenty nieodebrane
zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

3) Dokumenty osoby, ktéra zostanie wytoniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang

dolaczone do jej akt osobowych.




