W

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 77 /2022 z dnia 12.07.2022

Ogloszenie Nr OG.210.2.2022 o0 wolnym urzedniczym stanowisku pracy
I 0 naborze do pracy na stanowisko:
Kasjer/referent w Urzedzie Gminy w Gidlach

6jt Gminy Gidle z siedziba Gidlach ul. Plawinska 22, 97-540 Gidle,

oglasza na podstawie art.11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, nabor do pracy na stanowisko pracy — w Urzedzie Gminy w Gidlach.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gidlach, ul. Ptawinska 22, 97-540 Gidle

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Kasjer /referent w wymiarze pelnego etatu

I11.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

2)
3)

4)
5)

2a.

1)
2)

3)
4)
5)

2b.

Wymagania niezbedne do podjecia pracy przez kandydata/ke:
Posiadanie  obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwo  Unii  Europejskiej,

lub obywatelstwo innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

Osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lnego przestepstwa skarbowego,
Nieposzlakowana opinia,

Posiadanie minimum 2-letniego stazu pracy przy wyksztalceniu $rednim preferowane
ekonomiczne, lub posiadanie wyksztatcanie wyzszego.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania szczegolowe w zakresie kwalifikacji, doSwiadczenia i umiejetnosci:

Wyksztatcenie: minimum $rednie,

znajomos¢ przepisoOw dotyczacych ochrony wartosci pieni¢znych oraz ustaw:

- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych,

- o rachunkowosci.

doswiadczenie zwigzane z obstuga klientow,

umiejetnos¢ obstugi programow biurowych,

umiejetnos¢: radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych, sprawnej organizacji
pracy.

Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w pracy o charakterze administracyjno-biurowym,

2) posiadania prawa jazdy kat. B;
3) komunikatywno$¢ w relacjach z Klientami urzedu,



2c. Wymagania osobowosciowe:

1)
2)
3)
4)
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

doktadnos¢,

terminowosc,
samodzielno$¢ w dzialaniu,
uprzejmosc¢.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) podpisany przez kandydata, ze szczegdlnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko, podpisany przez
kandydata,

oryginal kwestionariusza osobowego dla o0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o petnej zdolnos$ci
do czynno$ci prawnych,

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania
obywatelstwa polskiego wymagany jest dokument okre§lony w przepisach o shuzbie
cywilnej potwierdzajacy posiadanie znajomos¢ jezyka polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii kandydata,
o$wiadczenie kandydata, o zapoznaniu si¢ z informacja o przetwarzaniu danych
osobowych dla kandydatow do pracy.

W przypadku dolaczenia do dokumentow aplikacyjnych informacji nalezacych
do szczegolnych kategorii danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, nalezy
wyrazi¢ zgode na ich przetwarzanie (formularz zgody stanowi zalacznik nr 3).

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Realizacja zadan na w wymiarze %; etatu na stanowisku kasjer w szczegélnosci
obejmowac bedzie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy,
obstuga terminala ptatniczego,

przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat,

przygotowywanie czekow gotowkowych oraz podejmowanie gotowki do kasy,
dokonywanie wyptaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dokumentow,

zwracanie do Banku nierozdysponowanej gotowki,

odprowadzanie przyjetej gotowki do banku w dniu przyjecia, a jezeli to nie byto
mozliwe to w dniu nastgpnym,

biezace sporzadzanie Raportow Kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju srodkow
oraz przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi
odpowiedniej komorce ksiggowosci za potwierdzeniem odbioru,

sktadanie zapotrzebowania na czeki gotowkowe w Banku prowadzacym rachunki
bankowe Gminy Gidle odbieranie ich i potwierdzanie ich odbioru,



10) prowadzenie biezacej ewidencji drukoéw Scistego zarachowania:
- kwitariuszy K-103,K 104
- dowodow KP, KW,

11) przestrzeganie zasad transportu wartosci pieni¢znych wptacanych i podjetych
z banku, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow
oraz inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 r. poz. 793),

2. Realizacja zadan na w wymiarze %; etatu na stanowisku referenta, obejmowac bedzie:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej optat dotyczacych uméw najmu za mieszkania
komunalne,

2) prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek i sprawdzenie poprawnosci ich rozliczenia
W tym terminowosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

4) przekazywanie do archiwum zaktadowego wytworzonych dokumentow na
stanowisku pracy,

5) wykonywanie innych obowigzkoéw zleconych przez Skarbnika i Wojta zgodnie
z posiadanymi kwalifikacjami.

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko urzednicze wigze si¢ z pracg biurowa, stacjonarng, obstugg monitora ekranowego
powyzej 4 godz. przemieszczaniem na z urzgdu do siedziby banku. Praca w wymiarze catego
etatu. Stanowisko pracy podlega stuzbowo Kierownikowi Referatu Finanséw — skarbnikowi
gminy. Stanowisko nie jest przystosowane do pracy osoby niepelnosprawne;j.

VII. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gidlach
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIII. Okres$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ Urzedzie Gminy w Gidlach, ul. Ptawinska 22,
97-540 Gidle, w sekretariacie Urzgdu pok. Nr 9 lub przesta¢ poczta na w/w adres,
z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na Kasjera/ Referenta 2022”

Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa dn. 25 lipca 2022 r. o godzinie
15:00 (decyduje data wptywu do Urzedu). Aplikacje zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

IX. Pozostale informacje:

1. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
sa zobowigzani przedtozy¢ oryginaly dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, staz pracy.



Kandydaci o terminie i miejscu przeprowadzania drugiego etapu postepowania
kwalifikacyjnego be¢da informowani telefonicznie.

. Dokumenty kandydata wytonionego w konkursie zostang dofaczone do jego akt
osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, beda przechowywane przez Urzad
Gminy w Gidlach w Referacie ogdlno — organizacyjnym przez okres 3 miesi¢cy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru i mogg by¢ przez nich w tym czasie
odbierane. Dokumenty nieodebrane po uplywie 3 miesigcy zostang komisyjnie
zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie bip.gidle.pl ,

. Niniejsze ogloszenie podano do wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
1 tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy w Gidlach w dniu 13. 07.2022 r.

Wojt Gminy Gidle
I-1

Lech Bugaj



7. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych — RODO) informujemy, Ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Gidle z siedzibg 97-540 Gidle,
ul. Ptawinska 22, tel. 34 3272027, e-mail: ug@gidle.pl

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych: pisemnie na adres naszej siedziby lub poprzez poczte elektroniczng: iod@gidle.pl

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22' ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (na podstawie art. 22 §1 pkt 4-6 Kodeksu pracy, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
w przypadku danych okre$lonych w art. 22! §1 pkt. 1 — 3 Kodeksu Pracy podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO)

Podanie innych danych w zakresie nicokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO); wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow, jezeli
wyrazi Pani/Pan na to zgode (art. 6 ust.1 lit. a RODO), ktoéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie danych),
konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwolana w dowolnym czasie.

Dane, o ktorych mowa w art. 10 RODO, tj. dotyczace wyrokow skazujacych i naruszen prawa beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére sg uprawnione do ich otrzymania
przepisami prawa.

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji; dokumenty kandydata wylonionego w konkursie zostang dotgczone do jego akt
osobowych; dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru i moga by¢ przez nich w tym czasie odbierane;
dokumenty nieodebrane po uptywie 3 miesigcy zostana komisyjnie zniszczone; w przypadku wyrazonej przez
Panig/Pana zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Pani/Pana dane
beda przechowywane przez okres 6 miesigcy

Posiada Pani/Pan prawo:

= dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii (na podstawie art. 15 RODO)

= sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych (na podstawie art. 16 RODO)

= usuniecia danych osobowych (na podstawie art. 17 RODO)

= 7adania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych (na podstawie art. 18 RODO)

*  wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa ul. Stawki 2), gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym; podanie przez Panig/Pana innych danych jest

dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.



