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ZARZADZENIE Nr 39/2025
Wijta Gminy Falkow
z dnia 6 sierpnia 2025 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi kasowej
w Urzedzie Gminy w Falkowie oraz powolania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz Zarzadzenia Nr 63/2020 Wdjta Gminy
Fatk6w z dnia 1 wrzesnia 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Falkowie oraz
na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Fatkow zarzadzam, co
nastegpuje:

§ 1

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. obstugi kasowej w Urzedzie Gminy
w Falkowie.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Fatkéw oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy w Falkowie na okres
od 7 sierpnia 2025 r. do 22 sierpnia 2025 r.

3. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2
Powoluje Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia postepowania o naborze w sktadzie:

1. Krzysztof Bajor - przewodniczacy komisji
2. Dorota Aniot — sekretarz Komisji

3. Barbara Badelska - cztonek komisji

4. Anna Wajnberger — cztonek komisji

§3

Komisja konkursowa przeprowadzi postgpowanie o naborze wg zasad i w trybie okreslonym
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Gminy w Fatkowie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Fatkow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 39/2025
Wéjta Gminy Fatkéw
z dnia 6 sierpnia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Fatkow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Fatkowie, ul. Zamkowa 1A, 26-260 Falkéw

1. Stanowisko pracy: Stanowisko ds. obslugi kasowej
wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) obywatelstwo polskie,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomo$¢ zagadnien w tym regulacji prawnych, tj. ustaw: o samorzadzie gminnym,
kodeksu postgpowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych,

7) umiejetnos¢ obstugi komputera, tym pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna.

3. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w sektorze administracji publicznej lub innych jednostkach
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

2) umiej¢tno$¢ stosowania przepiséw prawnych,

3) umiejgtnos¢ pracy w stresie i pod presja czasu,

4) dobra organizacja pracy,

5) umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych,

6) umiejetnosé pracy indywidualnej i zespotowej,

7) sumiennos¢,

8) obowigzkowos¢,

9) dyspozycyjnosc,
11) dobra postawa etyczna,
12) wyksztalcenie wyzsze: finanse i rachunkowos¢, administracja

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) obstuga kasowa Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i Gminnej
Biblioteki Publicznej;



2) podejmowanie i odprowadzanie gotowki do banku;

3) przyjmowanie wptat gotowkowych i bezgotdwkowych oraz dokonywanie wyplat
gotowkowych;

4) prowadzenie ewidencji wptywow i wyptat w postaci raportdw kasowych;

5) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania i ich zamawianie, ewidencja
i rozliczanie;

6) prowadzenie dokumentacji pracowniczej kasy zapomogowo- pozyczkowej;

7) przechowywanie pieczeci urzgdowej;

8) przyjmowanie, przechowywanie depozytéw, gwarancji przetargowych oraz ich ewidencja
i wydawanie;

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

10) opracowywanie  szczegdtowych  harmonograméw  inwentaryzacyjnych  oraz
przygotowywanie formularzy i materialtdéw niezbednych do przeprowadzenia spisow
Z natury;

11)koordynacja pracy statej komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych przy
przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikoéw majgtkowych Gminy;

12) prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych w zakresie stwierdzonych niedoboréw i
nadwyzek przy przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy;

13) Wykonywanie analiz, projektow, sprawozdan i innych opracowan w zakresie
inwentaryzacji;

14) sporzadzanie w terminach i okresach wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci protokotéw
z rozliczenia wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy;

15) sporzadzanie projektow zarzadzenn Wojta w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych Gminy;

16) przeprowadzanie kontroli z zakonczonej inwentaryzacji pod katem wypetnienia zaleceti
Komisji Inwentaryzacyjnej, w zakresie stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych;

17) szkolenie cztonkow zespotdw spisowych w zakresie zasad i sposobow przeprowadzania
inwentaryzacji w Urzgdzie;

18) nadzoér nad pracami przygotowawczymi (przedinwentaryzacyjnymi), zmierzajacymi do
uporzadkowania dokumentacji zwigzanej przeprowadzenie inwentaryzacji;

19) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, wyposazenia oraz uzgadnianie ich ze stanem faktycznym,;
20) dokonywanie umorzen srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych;

21) znakowanie zakupionego wyposazenia i sprzetu;

22) przygotowywanie projektow pism i decyzji w zakresie prowadzonych spraw;

23) przygotowywanie dokumentacji i udziat w pracach komisji likwidacyjnej;

24) odpowiedzialno$¢ za dyscypling finanséw publicznych z zakresu prowadzonych spraw;
25) przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby
organéw Gminy w ramach powierzonych zadan, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie materialtdbw do opracowywania projektu budzetu, informacji
1 sprawozdania z wykonania budzetu,
b) wlasciwa i terminowa realizacja zadan,



c) wspdldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzadowej,

d) opracowywanie projektow uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady
Gminy,

e) opracowywanie projektow zarzgdzen Wojta Gminy,

f) wspoldziatanie z organami samorzadu mieszkancow i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

g) przygotowywanie sprawozdan, raportow, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych im zadan w tym sprawozdan do GUS,

h) przygotowanie materialdéw do sprawozdan Wojta z pracy Urzedu w okresie
mi¢dzysesyjnym;

i) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy,

j) przygotowywanie materiatéw i przekazywanie ich do publikacji w biuletynie informacji
publicznej oraz na stronie internetowej Gminy,

26) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

27) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg konsultacji i zebran wiejskich;

28) udzial w wyborach sottysow i rad soteckich oraz zebraniach wiejskich, w tym przygotowanie
materiatdéw oraz protokotowanie zebran;

29) terminowe porzadkowanie i przekazywanie wytworzonej dokumentacji do archiwum
zaktadowego;

30) wykonywanie zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych
z opracowanych plandw;

31) wspoldziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowiskach kierowania;

32) wykonywania zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom Srodowiska, bezpieczefistwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiotlowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
1 usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach;

33) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz organy nadrzedne;

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta i Skarbnika.

S. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera powyzej 4 godzin wykonywana w
siedzibie Urz¢du Gminy w Fatkowie oraz w miejscach wskazanych w poleceniach wyjazdu
stuzbowego,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do
15.00. Pracownik posiadajgcy orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci — od godziny 7.30 do 14.30,

3) stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku wyposazonego w winde i podjazd dla
0s6b niepetnosprawnych,

4) wynagrodzenie w oparciu o obowigzujace zasady w administracji samorzadowej,
wyplacane jest jeden raz w miesigcu.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,



2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginatl kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),

kserokopie  dokumentéow  (po$wiadczone przez kandydata za  zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych i korzysta z peini praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

potwierdzenie zapoznania si¢ z Klauzulg informacyjng dotyczaca ochrony danych
osobowych na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych), publ.
Dz. Urz. UEL Nr 119, s. 1.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu (pokdj nr 110) lub dorgczone listownie w terminie od 7 sierpnia
2025 r. do 22 sierpnia 2025 r. do godz. 15.00 na adres: Urzad Gminy w Fatkowie, ul.
Zamkowa 1A, 26-260 Falkéw w zaklejonych kopertach z dopiskiem: '"Nabér na wolne
stanowisko urzednicze - stanowisko ds. obstugi kasowej”.

8. Informacje dodatkowe:

D

2)

3)
4)

5)

informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;
aplikacje, ktore wptyng po wyzej okre$lonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy w Falkowie), nie bedg rozpatrywane;

nie ma mozliwos$ci uzupelniania dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.
osoby spelniajgce wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy w Fatkowie;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu.




