OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

Na podstawie art. 11 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn.Dz.U.z 2019r.,p0z.1282)

WOIT GMINY POPIELOW
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze —
ds. Obstugi Kasowej
w Urzedzie Gminy w Popielowie

Kandydaci przystgpujacy do naboru powinni spetniaé nastepujagce wymagania:
1. Wymagania niezbedne :

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r.,poz. 1282),

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse publiczne, rachunkowosé¢,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomosc ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r (t.j. Dz.U. z 2019r.
poz.506 ),

znajomos¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci wraz z j€j
aktami wykonawczymi,

staz pracy - minimum 1 rok,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

preferowany staz w pracy w administracji samorzadowej lub publicznej na
stanowiskach obejmujacych ksiegowos¢, obstuge kasy,

umiejgtnosc biegtej obstugi komputera oraz podstawowych urzadzeri biurowych,
doswiadczenie w pracy zwigzanej z gospodarkg kasowg i obstugg kasy,
odpowiedzialno$¢, systematycznosé, kreatywnoéé, komunikatywnosé, odpornoéé na
stres,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

rzetelnos¢, starannosé i terminowo$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejgtnosc organizowania pracy wiasnej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.Zapewnienie odpowiedniej obstugi kasowej Urzedu, w szczegolnosci :
a) podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych, zgodnie z zaleceniem oséb

upowaznionych do podpisywania dyspozycji pienieznych,

b) dokonywanie wyptat z tytutu zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw ( list ptac,

rachunkow, zaliczek, delegacji stuzbowych itp.)l

c) przyjmowanie wptat do kasy i odprowadzanie gotowki do banku na wtasciwe rachunki
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bankowe.

. Prowadzenie odpowiedniej obstugi kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych

gminy zgodnie z zawartg umowa.

- Sporzgdzanie wewnetrznych dokumentdéw ksiggowych niezbednych dla potrzeb

ewidencji dochoddw oraz wydatkéw Urzedu Gminy.

. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz zapewnienie ich

wiasciwego zabezpieczenia i wykorzystania.

- Prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.
. Obstuga terminala.

- Ksiggowanie odpadéw komunalnych, depozytéw oraz doksztatcania miodocianych.
. Prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych.

- Wspodtpraca z bankiem w zakresie przydzielonych zadan.
10.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem  grupowym
pracownikow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w siedzibie Urzedu Gminy w Popielowie na | pietrze (budynek wyposazony jest
w winde),

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy (praca w poniedziatek od 8° do 17°°, wtorek —

czwartek od 7% do 15°¢, w pigtek od 7°° do 14°°),

3) umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciq zatrudnienia na czas nieokreslony
(po odbyciu stuzby przygotowawczej, w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy

prace na stanowisku urzedniczym),

4) wynagrodzenie zgodnie z rozporzqdzeniem Rady Ministréow z dnia 18 marca 2009r w

sprawie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych (Dz.U. z 2018r.,poz. 936 z
péin.zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Popielowie,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem

narzedzi informatycznych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Popielowie, w rozumieniu przepiséw

0

rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie (do pobrania ze

strony: www.bip.popielow.pl),

3) zyciorys z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowej,

4) oswiadczenie kandydata potwierdzajace obywatelstwo,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach iumiejetnogciach

(certyfikaty jezykowe, zaswiadczenia o ukoriczonych kursach i szkoleniach etc.)



poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem,

7) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, a w przypadku trwania
stosunku pracy — o$wiadczenie kandydata o pozostawaniu w zatrudnieniu,

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na w/w
stanowisku,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnogé *

12) oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r
o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2018r, poz.1000 z pdin.zm.), Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o
ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 7 4.05.2016) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz.U.z 2019r., poz.1282).

*Dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia,o ktdrym mowa w ar 133
ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r.,p0z.1282)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w kancelarii
Urzedu Gminy w Popielowie lub przestaé poczty na adres: Urzad Gminy w Popielowie,
ul.Opolska 13, 46-090 Popieldw, z dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr na stanowisko ds. Obstugi
Kasowej w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Popielowie” w terminie do
dnia 13 listopada 2019r do godz. 153,

Aplikacje , ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 77/4275822 wew.29.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu rozpoczecia Il etapu naboru.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w Urzgdzie Gminy w Popielowie przy ul.
Opolskiej 13 ( pok.27) oraz na stronie Biuletynu Informacji (BIP).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.popielow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Popielowie po zakoriczeniu procedury naboru.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzgdowych
informacje o kadydatach, ktérzy zgtosili sig do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem , okre$lonym w ogloszeniu o
naborze.



informuje, Ze zgodnie z art. 13 ust. 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej RODO (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w  Popielowie, ul. Opolska 13, 46-090 Popielow jest Wit Gminy
Popielow zwany dalej ADO (Administrator Danych Osobowych).

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna
si¢ skontaktowaé poprzez adres e-mail : iod@popielow.pl lub listownie na adres
siedziby administratora.

Dane beda przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia naboru na w/w
stanowisko.

Podstawga prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych do celéw rekrutaciji
przez Urzad Gminy w Popielowie jest ustawa z dnia 26.06.1974r (art. 22 ) Kodeks
pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych.
Informacja o wyniku naboru, w tym dane wybranego kandydata: imie i nazwisko
oraz miejsce zamieszkania zostang podane do wiadomosci publicznej poprzez
zamieszczenie na stronie www.bip.popielow.pl oraz na tablicy ogtoszen w
Urzedzie Gminy w Popielowie, zgodnie z art. 15 ust. 2 pkt 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
okreslonego wyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowiazujgcego prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od Administratora dostepu do swoich
danych osobowych, a takze do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania w dowolnym momencie zgody na
przetwarzanie danych osobowych z tym, ie wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos¢ z prawem z przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy RODO.

Dane osobowe kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani na w/w stanowisko beda
motzliwe do odbioru po 3 miesigcach od chwili ogtoszenia wynikéw naboru. W
przypadku nieodebrania dokumentdw zostang one zniszczone w terminie do 6
miesigcy od chwili ogtoszenia naboru.
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