OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
w URZEDZIE GMINY W RYCZYWOLE

Wojt Gminy Ryczywot ogtasza nabdr na stanowisko ds. obstugi kasowej
w Urzedzie Gminy w Ryczywole.

Wymagania kwalifikacyjne:

l. Obligatoryjne:

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Korzystanie w petni z praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
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2.
3.
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. Nieposzlakowana opinia.

. Stan zdrowia pozwalajgcy na zajmowanie w/w stanowiska.
. Wyksztatcenie srednie, preferowane wyzsze.

. Prawo jazdy kat. B.

Il. Dodatkowe:
1. Znajomos¢ zagadnien z zakresu nastepujgcych przepisow prawa:
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b)

c
d
e

)
)
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f)

g
h

)
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ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o rachunkowosci,

kodeks cywilny — ksiega IV - spadki,

ustawa o zamdwieniach publicznych — gwarancje nalezytego
zabezpieczenia robot,

ustawa o drogach publicznych — decyzje dot. optat za umieszczenie
urzgdzen w pasie drogowym,

ustawa o gospodarce nieruchomosciami — uzytkowanie wieczyste,
rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych, rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Posiadanie cech osobowosci takich jak:

a
b
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d
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)
)
)
)
)

f)

3. Posiadanie umiejetnosci takich jak:

a
b
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uczciwosc, otwartosc¢, zyczliwosc,
komunikatywnosc¢, wysoka kultura osobista,
odpowiedzialnosc,

inicjatywa i zaangazowanie,

che¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
gotowosc¢ stuzenia gminie i jej mieszkaricom.

obstuga komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Word, Microsoft Exel),
obstuga urzgdzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosc¢ logicznego myslenia,

umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa.



Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci:

1.

Zakres obowigzkow:

a) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, szkot i przedszkoli z terenu
Gminy Ryczywot,

b) prowadzenie ksigg drukéw Scistego zarachowania,

c) prowadzenie i uzgadnianie rejestru dochodow budzetu,

d) ksiegowanie czynszow dzierzawnych i podatku VAT oraz optat za uzytkowanie
wieczyste i od sprzedazy nieruchomosci,

e) prowadzenie rejestru gwarancji dotyczgcych nalezytego zabezpieczenia robot,

f) prowadzenie rejestru decyzji dotyczgcych optat za umieszczenie urzgdzen w
pasie drogowym,

g) ksiegowanie wptat podatku od srodkéw transportowych,

h) prowadzenie rejestru testamentow ztozonych w sejfie oraz wysytanie do Sadu
Rejonowego w Obornikach,

i) prowadzenie rejestru kart do podpisu elektronicznego i poboru tych kart przez
osoby uprawnione,

j) zastepstwo na stanowisku ds. dziatalnosci gospodarczej,

k) inne prace zlecone przez Kierownika Referatu Finansowego, Skarbnika, Wdjta
i Sekretarza Gminy.

. Zakres odpowiedzialnosci :

a) porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w ustawie z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych oraz w ustawie z dnia 17 grudnia 2004
roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

b) materialna okreslona w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy,

c) karna okreslona w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny oraz
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych.

Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy - 1 etat,

b) usytuowanie i dostep do stanowiska pracy - jednostka zajmuje pomieszczenia
na dwoch kondygnacjach, pomieszczenia biurowe nie sg dostosowane do
poruszania sie na wézku inwalidzkim,

c) cechy wykonywanej pracy - praca wymaga biegtego postugiwania sie jezykiem
polskim w bezposrednich kontaktach z interesantami, umiejetnosci obstugi
komputera, posiadania prawa jazdy kat. B, samodzielnosci w redagowaniu
pism i stosowaniu przepisow prawnych, praca zwigzana z przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku i po terenie gminy oraz poza terenem gminy.

Wymagane dokumenty:

—

Oryginat listu motywacyjnego i curriculum vitae.

2. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.
3.
4. Kserokopia prawa jazdy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.



5. Oryginat kwestionariusza osobowego (dostepny na stronie bip.ryczywol.pl w
zaktadce druki do pobrania).

6. Oryginat odwiadczenia o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu w petni z praw publicznych oraz niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo
skarbowe.

7. Oryginat oswiadczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy
na w/w stanowisku.

8. Oryginat oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postepowania konkursowego.

9. Kserokopia ewentualnie posiadanych referencji.

Oryginaty dokumentéw wymienionych w punktach 2,3, 4 i 9 nalezy przedtozy¢ do

wgladu na rozmowie kwalifikacyjnej.

Oryginaty dokumentéw musza by¢é podpisane wiasnorecznie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Ryczywole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w grudniu 2021 roku wynosit mniej niz 6%.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie ona w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wytonionych
przez komisje. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego
uprawnienia, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 20 stycznia 2022 roku osobiscie
w Urzedzie Gminy badz listownie (ul. Mickiewicza 10, 64-630 Ryczywodt) w kopercie
z napisem ,,Nabér na stanowisko ds. obstugi kasowej w Urzedzie Gminy
w Ryczywole”.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktorych oferty zostang pozytywnie ocenione pod wzgledem formalnym,
zostang telefonicznie zaproszeni do |l etapu (rozmowa kwalifikacyjna).Wajt zastrzega
sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Wéjt Gminy

(-) Henryk Szrama

Ryczywat, dnia 10 stycznia 2022 roku



