Zarzadzenie nr 56/2023
Wijta Gminy Lukta
z dnia 07 listopada 2023 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Lukcie

Na podstawie art. 11, oraz 13 ust. 1,2,2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) ustalam
co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na stanowisko urzednicze: referenta ds. obslugi kasy w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy w Lukcie — 1 etat. ’

2. Ogloszenie stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej (http://bip.lukta.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢
w siedzibie Urzedu Gminy w Lukcie.

§ 2. 1. Powoluje Komisje w celu przeprowadzenia naboru, zwang dalej ,,Komisja”,
w sktadzie:

1) Magdalena Loboda — p.o. Kierownika Referatu Organizacyjnego — Przewodniczaca
Komisji,

2) Mariola Morenc — Z-ca Skarbnika — Z-ca Przewodniczgcego Komisji,

3) Anna Morenc — Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — cztonek Komisji,

2. Komisja dokona analizy ofert i przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami
spetniajagcymi wymagania formalne.
3. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadzi protokét, zawierajacy:

a) okreslenie stanowiska na ktéry byt przeprowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug poziomu
spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajacych wymagania
formalne,

c) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajacej nabér.

4. Komisja przystapi do pracy niezwlocznie po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu
o0 naborze i dziala¢ bedzie do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 3. W razie nieobecnosci jednego z cztonkow Komisji w czasie przeprowadzania czynnosci
naboru, Komisja moze dziata¢ w niepelnym skladzie, jednak nie mniejszym niz dwdch
czlonkéw.

§ 4 Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA DS. OBS1L.UGI KASY

Wéjt Gminy Lukta oglasza otwarty nabor na stanowisko urzednicze referenta do spraw
obstugi kasy w Urzedzie Gminy w Lukcie,
ul. Mazurska 2, 14-105 }.ukta.

1. Stanowisko pracy:

Referent do spraw obstugi kasy,

2. Niezbedne wymagania od kandydata:

ma obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
nie byt karany za umy$lne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada $rednie wyksztatcenie,

posiada umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
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3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej, w tym co najmniej
poétroczny staz pracy na stanowisku obstugi kasy,

2. znajomos¢ przepisow w zakresie wykonywanych obowigzkéw, w szczegdlnosei

znajomos¢ ustaw : 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

o finansach publicznych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,

samodzielno$¢ w zakresie realizowania zadan wynikajgcych z opisu stanowiska,

wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, obowiazkowosé, rzetelnosé i punktualnosé,

sprawnosS¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

utozsamianie si¢ z pracodawca i dazenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy,

znajomos¢ urzadzen biurowych i informatycznych.

mile widziana znajomo$¢ systemu finansowo — ksiegowego Respons, jak réwniez

znajomos¢ obstugi systemow bankowosci elektronicznej,
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Do zakresu dziatania, obowiazkow i uprawnien na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie obstugi kasowej budzetu gminy oraz jednostek budzetowych Gminy (Urzad
Gminy, Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Lukcie, Gminna Biblioteka Publiczna w Lukcie),
a w szczego6lnosci:

- przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone
oraz zatwierdzone do zaplaty dokumenty (dowody) ksiegowe,

- odprowadzenia przyjetej gotowki do banku prowadzacego obstuge finansowa w dniu
przyjecia, a jezeli to niemozliwe w dniu nastepnym — przestrzegajac przepiséw wewnetrznych
dotyczacych limitu gotéwki, jaka moze by¢ przechowywana w kasie,
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- podejmowanie gotoéwki z banku na pokrycie okreslonych wydatkow przestrzegajac
obowigzujacych przepiséw w zakresie ochrony wartosci pienigznych,

- przechowywanie statego zapasu gotéwki w kasie w wysokosci ustalonej przez Wojta
Gminy,

2. sporzadzenie raportow kasowych zgodnie z instrukcjg kasowa oddzielnie dla dochodow,
oddzielnie dla wydatkow budzetowych dla poszczegdlnych jednostek budzetowych oraz
wedtug innych rachunkéw.

3. przekazywanie do ksiegowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportow
kasowych w terminach okreslonych w instrukcji obiegu dokumentéw i instrukeji kasowe;.

4. wprowadzanie do systemu bankowosci elektronicznej przelewéw bankowych za rachunki
1 faktury zgodnie z terminem ich ptatnosci.

5. prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodéw drukoéow Scistego zarachowania — ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie 0s6b pobierajacych (zwroty).

6. przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotowkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umoéow (w szczegdlnosci gwarancji
bankowych, ubezpieczeniowych, poreczen bankowych).

7. prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi:

- wynikajgcymi z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu
miejscowego lub jego zmiana,

- wynikajacymi z podziatu nieruchomosci.

8. przygotowywanie materiatow, informacji, sprawozdan ze spraw nalezacych do zakresu
obowigzkow pod obrady Rady Gminy, Komisji oraz na potrzeby Skarbnika, Sekretarza

1 Wojta.

9. wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy.

11. przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodow
ksiegowych, a takze teczek prowadzonych spraw.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta.

5. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy: pelny etat;

miegjsce: Urzad Gminy w Lukcie, ul. Mazurska 2, 14-105 Lukta;
liczba stanowisk pracy:1.

praca przy komputerze,

2w



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 56/202
Wéjta Gminy Lukta z dnia 07.11.202

~
)
a
)

6. Wskaznik zatrudnienie oséb niepelnosprawnych.

W listopadzie 2023r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.

7. Inne dokumenty i o§wiadczenia:

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzaja skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

2) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej - wlasnorecznie podpisany,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie srednie oraz
kwalifikacje (np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.) — potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, w tym spelnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogloszeniu—
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

5) wypelniony kwestionariusz osobowy oraz obowigzek informacyjny dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie wedtug wzoréw stanowigcych zatgczniki do ogtoszenia;

6) wlasnorgcznie podpisane pisemne oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnoS$ci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) wlasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow,

8) wlasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, Ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

9) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie
pracy na okreslonym stanowisku;

10) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi;

11) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie (tylko osoby, ktorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);

12) wilasnoregcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
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cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badZ innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

13) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o nastepujacej tresei: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U.2019 poz.1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. 22022 1. poz. 530 z p6zn.zm.)”.

14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginalem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, miejscowosé, data, czytelny podpis. Dokumenty
sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w
siedzibie Urzedu Gminy w Lukcie w sekretariacie urzedu lub przesta¢ na adres Urzgdu
Gminy w Lukcie, ul. Mazurska 2, 14-105 Lukta, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko referenta ds. obstugi kasy” do dnia 20 listopada 2023 r. (decyduje data
faktycznego wptywu do urzedu) do godz. 12:00.

10. Inne informacje:

Oswiadczenia musza by¢ podpisanie wlasnorecznie.

Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sie do
dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy: www.bip.lukta.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy w Lukcie.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu naboru oferty 0séb
niezatrudnionych zostang zniszczone.

Planowany termin zatrudnienia: 1.2024 rok.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 544 40 79.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 07 listopada 2023 r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig(Imiona) 1 NAZWISKO .. utirni i
2. IMI0NA TOAZICOW ...ttt e e e e

L Data UTOAZEIIA ..o,

(U8

EBS

cODBYWALEISTWO ..t

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ..........oooiveiiiniiiiiiii i

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztatcenie Uzupetniajgce .......ooooeiniitii i

(kursy, studia podyplomowe. data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ............viueiniiriit it

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaintereSOWaNIa .............oeereneeeanieananaeannnn..

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje™) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych

pracy.

(miejscowosE 1 data) ettt
(podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)
*) whasciwe podkreslic



W zwiazku z zapisami art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzgdzenie o ochronie danych ,,RODO”), Wéjt Gminy tukta informuje o
zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach w tym zakresie.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina t.ukta reprezentowana
przez Wojta Gminy, ul. Mazurska 2,14-105 ktukta, telffax 896475070, mail
lukta@lukta.com.pl .

2. Administrator (AD) wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0D) (art. 37 ust. 1 lit.
a RODO) , ktéry w jego imieniu sprawuje nadzér nad przetwarzaniem danych
osobowych. Dane kontaktowe 10D ul. Mazurska 2,14-105 tukta tel/fax 896475070
wew.42 , mail iodo@lukta.com.pl .

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda

przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 11it. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

AD bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktdéra moze
zostaC odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie. Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa .

5.Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakorczenia procesu rekrutacji.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie .

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na niezgodne z RODO
przetwarzanie Panstwa danych osobowych do Prezesa UODO (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.




