Zatgcznik do zarzadzenia Nr 125/2025
Wéjta Gminy Mastowice
z dnia 17 listopada 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY MAStOWICE

Referent, kasjer w Urzedzie Gminy Mastowice

1 Wymagania niezbedne:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisébw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) postugiwac sie jezykiem polskim,

3) posiadac petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

4) nie by¢ ukaranym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiadac nieposzlakowang opinie, wysokg kulture osobistg,

6) posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na realizowanie czynno$ci objetych zakresem zadan na
wyzej wymienionym stanowisku pracy,

7) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze albo Srednie i minimum 1 rok stazu pracy, przy czym za
wyksztatcenie Srednie rozumie sie wyksztatcenie Srednie lub srednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oSwiatowe o odpowiednim profilu umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do opisu stanowiska, a w przypadku
wyksztatcenia wyzszego o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na wi/w
stanowisku.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomosc¢ regulacji prawnych ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

a) ustawy z dnia 14 czerwcal960 r. kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2024
r., poz. 572 z p6zn. zm.);

b) ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 z
pozn. zm.);

c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135);

d) ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towardw i ustug (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 775
z p6zn. zm.);

e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 1483);

f) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U z 2024 r.,
poz. 1320 z p6zn. zm.);

g) ustawy z dnia 06 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tj. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 902),

h) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);

i) ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. 0 ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1461);



J) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 1154);

k) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

2) umiejetno$¢ pracy w zespole, fatwos¢ nawigzywania kontaktow,
3) komunikatywnos¢, kreatywnosc,
4) systematycznos¢, doktadnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosc.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

- w zakresie obstugi kasy:

1) podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych na zlecenie os6b upowaznionych do podpisy-
wania dyspozycji pienieznych z zachowaniem kwot wynikajacych z polisy ubezpieczeniowej;

2) dokonywanie wyptat z tytutu zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw;

3) przyjmowanie wptat do kasy i terminowe odprowadzanie gotéwki do banku na wiasciwe ra-
chunki bankowe,

4) sporzadzanie raportow kasowych,

5) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o optacie skarbowej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wekslami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym za-
kresie,

7) wydawanie i rozliczanie pogotowia kasowego i zaliczek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz instrukcjg kasowg

8) odpowiadanie za stan gotowki w kasie zgodnie z instrukcjg kasowga pogotowiem kasowym
i polisg ubezpieczeniowg

9) wypisywanie kwitdéw z tytutu dochodow budzetowych wptacanych do kasy;

- w zakresie podatku VAT:

1) wystawianie faktur VAT,
2) weryfikowanie oraz opisywanie dokumentéw dotyczacych zakupdéw w Urzedzie Gminy pod
katem mozliwos$ci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,
3) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy Urzedu Gminy dla celéw rozliczenia podatku VAT,
4) prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czastkowych jednostek
organizacyjnych,
5) rozliczanie podatku VAT przy wykorzystaniu wspotczynnika oraz struktury sprzedazy,
6) sporzadzanie deklaracji VAT dla Urzedu Gminy,
7) sporzadzanie deklaracji VAT zbiorczej na podstawie deklaracji czastkowych jednostek
organizacyjnych,
8) sporzadzanie rocznej korekty podatku VAT naliczonego,
9) sporzadzanie wnioskdw o wydanie interpretacji podatkowych w zakresie podatku VAT,
10) weryfikowanie kompletnos$ci, poprawnosci i zgodnosci przekazanych przez jednostki
organizacyjne czesciowych deklaracji VAT, rejestrow VAT, plikow JPK oraz innych informacji
w zwigzku ze wspdlnym rozliczeniem podatku VAT Gminy,
11) bezposrednie wspotpracowanie z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,
12) wyliczanie wspotczynnika struktury sprzedazy oraz wspotudziat w wyliczaniu prewspéiczynnika,
13) przesytanie pliku JPK.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu;
2) umowa o0 prace nie wczesniej niz od dnia 19 stycznia 2026 r.;



3) wynagrodzenie jest ustalane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz obowigzujgcym w
Urzedzie Gminy Mastowice Regulaminem Wynagradzania;

4) pracajednozmianowa, zgodnie z Regulaminem Pracy;

5) praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, ekspozycja
pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

6) miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy Mastowice - parter, budynek nieposiadajacy windy
i sanitariatdw dla niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu pazdzierniku 2025 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wedtug obowigzujacego
wzoru,

4) kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajgce
wymagany staz pracy, wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za zgodnos$¢ z
oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie, wymaga sie by dokumenty zostaty
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgce znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

7) oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

10) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgadowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, wymaga sie by dokumenty' zostaty potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

12) oswiadczenie kandydata, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
przedmiotowym stanowisku,

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, wymaga sie, by dokumenty
zostaly potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

14) oswiadczenie o sposobie odbioru dokumentow po zakonczonym naborze.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaC osobiScie w siedzibie Urzedu Gminy
Mastowice (Sekretariat), lub pocztg na adres:

Urzad Gminy w Mastowicach
Mastowice 4, 97-515 Mastowice.



Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Referent, kasjer w Urzedzie Gminy Mastowice” w terminie do dnia 01 grudnia
2025 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesytki pocztowej liczy sie data wptywu do Urzedu
Gminy). Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Mastowicach po wyzej okreSlonym
terminie, nie bedg rozpatrywane.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Mastowicach (https://bip.maslowice.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie

Gminy w Mastowicach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane przez kandydata.
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