OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W PLOSNICY

L. Wojt Gminy Plosnica ogtasza otwarty, konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:

kasjer.

II. Wymagania niezbedne:

1.
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Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
Wyksztalcenie wyzsze;

Minimum 2 letni staz pracy;

Znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym, o podatkach i optatach
lokalnych, kodeksu postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz
o finansach publicznych;

Biegla znajomos¢ obshugi komputera i pakietow biurowych MS Office (Word, Excel),
Open Office, poczty elektronicznej;

Rzetelnosé i terminowosé oraz dbatoéé o wilasny rozwdj zawodowy;

Otwarto$¢ na kontakt i budowanie relacji;

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

10. Nieposzlakowana opinia.

III. Wymagania dodatkowe:

I
2,
4
4.

5.

Preferowane doswiadczenie zwigzane z obstuga kasy oraz do$wiadczenie zwiazane
z obstugg klientow;

Znajomo$¢ przepiséw dotyczacych ochrony wartosci pieni¢znych;

Ukonczenie kursow, szkolen, itp. z zakresu obstugi kasy;

Komunikatywno$¢, kreatywnos¢, komunikacja werbalna i pisemna, umiej¢tnos¢ pracy
w zespole;

Dobra organizacja pracy.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
3.

4.
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Przyjmowanie wplat i odprowadzanie podjetej gotowki;

Dokonywanie wyplaty gotéwki na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dokumentow;
Prowadzenie biezgcej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania: czekow
gotowkowych i rozrachunkowych oraz dowodow kasowych KP, KW;

Wypisywanie czekéw rozrachunkowych i gotéwkowych oraz podejmowanie gotéwki do
kasy;

Biezace sporzadzanie Raportéw Kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju $rodkow
oraz przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi
odpowiedniej komorce ksiggowosci;

Sktadanie zapotrzebowania na ksiazeczki czekow gotdwkowych i rozrachunkowych
w Banku prowadzgcym rachunki bankowe Gminy;

Anulowanie mylnie wystawionych wplat, pokwitowan oraz czekow zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

Prowadzenie rejestru czynnodci urzedowych dokonywanych stosownie do przepiséw
ustawy o oplacie skarbowej;

Prowadzenie ewidencji ilosciowej materiatow biurowych;

Obstuga terminala platniczego.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: Liczba miejsc — 1.

L.

Podstawa zawarcia stosunku pracy — umowa o prace.



2. Zatrudnienie w wymiarze czasu pracy — w pelnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy — praca siedzgca przy monitorze komputerowym ponad
4 godziny dziennie, w budynku Urzedu Gminy w Plosnicy i poza nim; miejsce pracy
znajduje si¢ na parterze w budynku przystosowanym dla 0s6b niepetnosprawnych;
bezpieczne warunki pracy na stanowisku:

4. Wynagrodzenie wyplacane miesigcznie.

(8]

VI. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studidw).

3. Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia — w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

4. Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie dodatkowych  kwalifikacji

zawodowych.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6. O$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
wraz ze zobowigzaniem do wystapienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania za§wiadczenia o niekaralnosci w przypadku wylonienia kandydata w wyniku
przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia..

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej

zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

10. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niesprawnosé;

11. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

12. Spis wszystkich dokumentow sktadanych przez kandydata.

13. Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,
zalaczona do ogloszenia;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w Urzedzie Gminy w Plosnicy pok.

nr 13 —sekretariat, lub przestaé za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Plosnicy, ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica, w zamknietych kopertach

z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze - kasjer”, w terminie do dnia 13 marca

2020 roku do godziny 15:00.

Dokumenty, ktére wpltyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.
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VII. Dodatkowe informacje:

1. W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit: >6%;

2. Brak podpisu na o$wiadczeniach b¢dzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych;

3. Kserokopie wszystkich dokumentéw skladanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorgcznie przez kandydatow za zgodno$¢ z oryginatem.
Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na
przejscie do kolejnego etapu konkursu,

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
Jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;



5. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —
zatgezona Klauzula informacyjna.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu Zostang
powiadomieni telefonicznie i/lub pisemnie wraz z podaniem terminu i formg egzaminu.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 23 698 17 53 — Sekretarz Gminy
Plosnica.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem www.bip.plosnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Plosnicy.

Planowany termin zatrudnienia — 01 kwiecien 2020 roku,

WOJT

mgr Krtysz .wf/@;{q_xyw;si::




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 2016.119.1), dalej RODO, informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Urzad Gminy w Plo$nicy

(wpisa¢ nazwg pracodawcy)
z siedzibg:

13-206 Plosnica, ul. Dworcowa 52

(wpisa¢ adres pracodawcy)

reprezentowany przez Wojta Gminy Plosnica, mgr Krzysztofa Groblewskiego

(wpisa¢ imiona i nazwiska 0s6b upowaznionych do reprezentacji pracodawcy)

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Pto$nica mozliwy jest pod numerem tel.
nr. 23 698 17 61 lub adresem email iod@plosnica.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze
kasjer na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a RODO.

4) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie/beda Urzad Gminy w Plosnicy oraz organy
lub podmioty publiczne uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa, np. sady, organy S$cigania lub instytucje panstwowe, gdy wystapia
z zadaniem, w oparciu o stosowng podstawe prawng.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu
rekrutacyjnego.

6) przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych
osobowych (obecnie: Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, tel. 22 860 70 86), jesli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale w zakresie w jakim
przetwarzanie danych jest niezbedne w celu przeprowadzenia rekrutacji, konsekwencja
niepodania tych danych bgdzie brak mozliwosci udzialu w rekrutacji.

9) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Zapoznalem/am sig:

Plosnica,dnia ...........cooovvviiiiiinnnnn,

/ podpis/



