WEJT GMINY ZAWIDZ

pow. Sierpc woj. mazowieckie ZARZADZENIE Nr 11/2026
WOJTA GMINY ZAWIDZ
z dnia 9 lutego 2026r.
W sprawie;

powolania komisji do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze referent
ds. obslugi kasy w Urzedzie Gminy Zawidz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.
Dz U. 22025 1., poz. 1153) oraz art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Powoluje komisje konkursowsa do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze
referenta ds. obstugi kasy w Urzedzie Gininy Zawidz, w nastepujacym skladzie:

1. Mirostaw Ziotkowski — przewodniczgey komisji

2. Malgorzata Kgtowska — sekretarz komisji
3. Martyna Kawatek — czlonek komisji

g2,

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o
naborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zalgeznik do zarzgdzenia Wojta
Gminy Zawidz Nr 11/2026 z dnia 9 lutego 2026 r. w sprawie ogloszenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze — referent ds. obshugi kasy w Urzedzie Gminy Zawidz.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

OJT)GMINY
‘ L~
Kamil Jen RézZariski



WEJT GMINY ZAWIDZ A

Rt ) iackie do Zarzadzenia Wojta Gminy Zawidz
20W. Sierpe woj. mazowie Nr 11/2026 z duia 09.02.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 9 lutego 2026 r.
Wéjt Gminy Zawidz oglasza naboér
na stanowisko urzednicze
referent ds. obstugi kasy w Urzedzie Gminy Zawidz

Nazwa i adres jednestki: URZAD GMINY ZAWIDZ, ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz
Koscielny, pow. sierpecki, woj. mazowieckie.
Wolne stanowisko urzednicze: referent ds. obstugi kasy
Data upowszechnienia informacji: 9 lutego 2026 r.
Termin skiadania dokumentéw: do 24 hutego 2026 r. godz. 15.00
‘Wymiar ezasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
Planowane zatrudnienie: 02 marca 2026 r.
L. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych),
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) posiadanie kwalifikacji zawodowych/ do§wiadczenia wymaganych do wykonywania pracy
na ww. stanowisku,
4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
5) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyshne
przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia.

il. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie co najmniej pélrocznego stazu pracy w jednostce samorzadu terytorialnego na
dzien skladania dokumentéw aplikacyjnych,
2) wyksztalcenie wyzsze o specjalnosei: administracja publiczna hub bankowo$¢ lub finanse,

3) znajomos¢ obstugi programu U.J. INFO_SYSTEM,
4) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc i rzetelnosé, dyspozycyjnosé, terminowosé, dobra
organizacja czasu pracy, gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.



IIl. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, a w szczegélnosci: przyjmowanie
do kasy oraz wyplacanie gotoéwki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone oraz
zatwierdzone do zaplaty dokumenty (dowody) ksiggowe, odprowadzanie
przyjetej gotowki do banku obshugujacego w dniu przyjecia, a jezeli to
niemozliwe w dniu nastepnym

2. Podejmowanie gotowki z banku na wyplaty w terminach okreslonych w instrukcji
kasowej przestrzegajagc obowiazujacych przepiséw w zakresie ochrony
wartosci pienigznych.

3. Sporzadzanie raportéw kasowych dochodéw, wydatkow, rachunkéw zalozonych
w banku zgodnie z instrukcjg kasows

4. Obsluga terminalu platniczego

3. Przekazywanie do ksiegowosci kompletnych raportéw kasowych w terminach
okreslonych w instrukeji obiegu dokumentow 1 instrukcji kasowej.

6. Prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek i przestrzegania terminowego ich
rozliczania przez pracownikow.

7. Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych

8. Przygotowywanie i wprowadzanie dyspozycji platniczych do systemu
bankowosci elektronicznej na podstawie zatwierdzonych dokumentéw
ksiggowych.

9. Biezacy odbidr i pobieranie faktur ustrukturyzowanych z Krajowego Systemu e-
Faktur (KSeF) przy uzyciu zintegrowanego systemu finansowo-ksiegowego."

10. Weryfikacja formalna faktur ustrukturyzowanych pobranych z KSeF pod katem
poprawnosci danych nabywey/odbiorcy

11. Znajomos¢ 1 przestrzeganie obowigzujgcych w zakresie prawidlowego
wykonywania obowiazkoéw stuzbowych;

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy, Skarbnika lub
Sekretarza;

13. Archiwizowanie wytworzone] dokumentacji

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)

potwierdzajgeych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

4} kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych staz pracy,

5) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i peln:zj .
zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane



z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych, w celu wzigcia udziahu w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Zawidz — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu tych
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych]},

9) kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych.

10) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie zatrudnienia na
danym stanowisku pracy.

Wzory ww. dokumentéw do pobrania na stronie internetowej hitp://www.zawidz.bip.org.pl/ lub
w wersji papierowej w Urzedzie Gminy Zawidz pok. or 11.

V. Warunki pracy

Miejsce pracy: ul. Mazowiecka 24 (budynek Urzedu Gminy Zawidz), parter, pokoj
jednoosobowy, klimatyzowany. Do pokoju mozna sie dostaé schodami.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W pomieszczeniu pracy dojscia do stanowiska pracy uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Oferujemy:

1) umowe o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

2} wynagrodzenie: wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zawidz/wynagrodzenie zasadnicze ustalone w przedziale
od 4900 z} do 5500 z! brutto, w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji

3) dodatek stazowy (przyshuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o prace),

4) rozwdj zawodowy,

5) trzynaste wynagrodzenie,

6) $wiadczenia Zakiadowego Funduszy Swiadczen Socjalnych,

7) zatrudnienie od 2 marca 2026 r.

VI. Wskainik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.



VIL Termin skladania dokumentow:
Do dnia 24 lutego 2026 roku do godz. 15:00 (przy przesylkach pocztowych decyduje data

wplywu do Urzgdu). Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, kidre wplynely po terminie oraz
niewykorzystane w procesie rekrutacji podlegajg komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 30 dni od
dnia zakoniczenia naboru.

VIil. Miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty mozna skiadad:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Zawidz ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz
Koscielny (sekretariat urzedu pok. nr 11), w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»~Deotyczy naboru na stanowiske referenta ds. obshugi kasy w Urzedzie Gminy Zawidz”,

2) listownie na adres: Urzad Gminy Zawidz ul. Mazowiecka 24, 09-226 Zawidz Koscielny z
dopiskiem na kopercie:

Dotyezy naboru na stanowisko referenta ds. obshugi kasy w Urzedzie Gminy Zawidz”,
3) na adres skrytki ePUAP lub e-Doreczenia Urzedu Gminy Zawidz.
IX. Uwagi koncowe:

1)Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez komisje powolang Zarzadzeniem
Wojta Gminy Zawidz w celu poréwnania danych zawartych w aplikacji z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu. W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz trzech najlepszych
kandydatéw, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spehiajgcych
wymagania dodatkowe. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do
weryfikacji koficowej- rozméw kwalifikacyjnych, beds poinformowani telefonicznie o ich
terminach.

2)Lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zostanie zamieszczona na stronie
http://www.zawidz.bip.org.pV/ . Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.zawidz.bip.org.pl/) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Zawidz przez okres co najmniej 3 miesiecy.

3)Zatrudniona osoba, o ktoérej mowa w art.16 ust3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze zostaé skierowana do
odbycia shuzby przygotowawczej, ktdra koniczy si¢ egzaminem. Powyzsze wigze sie zawarciem
umowy na czas okreslony, a nast¢pnie po pozytywnie zdanym egzaminie, jej przedtuzeniem lub
zawarciem umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

° T,
Kamit Jjan Rdézariski



