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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY ZARY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspcktora ds. kasy

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW

I. Wymagania niczb¢dne

1)

Spelnienic wymagan z art, 6 ustawy o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz U,
2.2022r., poz. 530 z¢ zm.);

Obywatelstwo polskie:

Pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanic z pelni praw publicznych:
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpsiwo popelnione umysinic
Sciganc z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Nicposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na ww, stanowisku;

Wyksztalcenic wyzsze:

Minimum 2letni staz pracy, w tym co najmnicj 12 miesi¢ey w jednostkach samorzgdu
terytorialnego;

Znajomos$¢ przepisow prawa, w szezegdlnosei:

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o linansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,

rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawice zasad rachunkowoscei oraz planéw kont
dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

II. Wymagania dodatkowe

1)
2)

3)

4)
3)

6)
7)

Preferowane wyksztalcanie: administracyjne, ckonomiczne;

Dos$wiadezenic zawodowe: na stanowiskach zwigzanych z obrotem kasowym:
Predyspozycje osobowosciowe: umicjetnosé pracy w zespole. zmysl organizacyjny.
rzetelnodé, dyspozyveyjno$é, odporno$é na stres, umicjetnos¢ pracy z klientem,
komunikatywno$¢, samodzielnosé, zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji,
wysoka kultura osobista;

Umiejetnos¢ prowadzenia korespondencji urzedowej:

Znajomo$¢  oraz  umicjetno$¢  whasciwe]  interpretacji 1 slosowania
przepisow w praktyce;

Inne uprawnienia, dodatkowe $wiadectwa kwalifikacji lub certyfikaty;

Preferowana znajomos$é obslugi programow finansowo — ksicgowych, biegla obsluga
pakictu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, poczty clektronicznej, innych
programOw zwigzanych z zakresem zadan na danym stanowisku.




ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Do zakresu dzialania. obowigzkéw i uprawnicn na stanowisku  ds. kasy nalezy w
szezegolnosei:

1

4)

5)
0)

7)
8)

())

Wykonywanic wszystkich czynno$ei  dotyczgeych obslugi kasy w oparciu o
obowigzujace przepisy i wewnetrzne regulaminy obowigzujace w Urzgdzie Gminy Zary
w zakresic poboru podatkdw i oplat, poboru innych dochodéw budzctowych w formic
gotowkowej i bezgotowkowej (obstuga terminala);

Znajomosé¢ zasad wystawiania przychodowych i rozchodowych dowodow kasowych i
umicjetnosé ich wery(ikacji, obstuga bankowosci elektronicznej w zakresic udziclonych
upowaznicn;,

Dokladne sprawdzanic banknotow i monet pod wzgledem ich prawidlowosci,
aklualnosei i autentycznosci:

Przyjmowanic do kasy oraz wyplacanic gotowki z kasy w oparciu o opisane,
sprawdzonc oraz zatwierdzone do zaplaty dokumenty ( dowody ) ksiggowe:
Gospodarowanic drukami scislego zarachowania:

Przechowywanie stalego zapasu gotowki w kasie w wysokosel ustalonej w instrukeji
kasowej:

Sporzadzanie raportow kasowych zgodnie 7 instrukeja kasowg po zakonczeniu dnia;
Przekazywanie kompletnych raportéw kasowych wraz z dowodami KP i KW
oraz, dokumentami Zrédlowymi celem sprawdzenia nastgpnego dnia po sporzadzeniu;
Zalatwianic spraw obrotu picni¢znego poza kKasa, a w szczegdlnosei przekazywanie
i pobicranic srodkow pienigznych 7 banku;

10) Comiesigezne uzgadnianic obrotow i salda gotowki w kasic z ewidencja ksiggowa:
11) Weryfikacja kont ksi¢gowych dotyczgeych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja

roczna tych kont:

12) Sporzadzanic zestawich obrotow i sald oraz wydrukow dziennika dokumentow

po zakonczeniu kazdego miesigea;

13) Uezestniczenie w inwentaryzacji i kontroli kasy jako osoba materialnie odpowiedzialna;
14) Prowadzenic  cwidencji  drukow  $cislego  zarachowania dotyczgeych bezpiecznej

koperty oraz czekow, ich biezgee rozliczanic oraz inwentaryzacja zgodnic 7 ustawg
o rachunkowoscel.

WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1) Zatrudnienic: od maja 2024 roku;

2) Migjsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Zary, al. Jana Pawla 11 nr 6;
3) Cras pracy: pelen wymiar, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;

4) Praca przy komputerze:

5) Bezposredni kontakt 7 interesantami.

WYMAGANE DOKUMENTY

1) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:
2) Curriculum vitac z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;
3) List motywacyjny:



4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenic 1 ewentualne
dodatkowe kwalilikacje:

5) Oswiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o nickaralnodei za
przesigpstwa  popelnione  umysinie Scigane 2z oskarzenia publicznego 1 umysine
przestepstwa skarbowe;

6) Kscrokopie Swiadectw pracy lub zaswiadezenia potwierdzajgece staz pracy;

7) Oéwiadczenic kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

Wskaznik zatrudnicnia oséb nicpelnosprawnych w miesigeu marcu 2024 r. jest
wickszy niz 6%.

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYINYCH

1) Termin: 15 kwietnia 2024 r.

2) Sposob: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w biurze podawezym,
pok. Nr I (parter budynku) Urzedu Gminy Zary lub przestaé na adres: Urzad Gminy Zary,
al. Jana Pawla I 6 68-200 Zary w zamknictej kopercic 2 dopiskicm:
Nabér na Podinspektora ds. kasy” do dnia 15 kwictnia 2024 r. do godz. 15" (liczy si¢
data wplywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne zloZzone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane,

3) Migjsce: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscic w biurze podawczym,
pok. Nr 1 (parter budynku) Urzedu Gminy Zary lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Zary,
al. Jana Pawla 11 6; 68-200 Zary.

4) Budynck Urzgdu Gminy Zary nic jest dostosowany dla osob posiadajgcych
nicpelnosprawnosc ruchowa.

INFORMACJE DODATKOWE

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulag: ., Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercic dla potrzch
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnic z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronic
danych osobowych (1. j. Dz.U. 2z 2019 r. poz 1781) oraz ustawa # dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (1. j. Dz U, 22022 r, poz. 530 z¢ zm.).

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnic o micjscu,
terminie i formie przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru umicszczona zostanic w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.gminazary.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Jedynie kandydaci, ktorzy zlozyli kompleine oferty, zawicrajace wszystkic oczekiwane
dokumenty, informacje i podpisy, zostang zaproszcni do udziatu w kolejnym ctapie rekrutacji.
Wszystkie dokumenty wehodzgee w sklad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim
lub zawicra¢ thumaczenic na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysigglego.




Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WI (ogblne rozporzadzenic o ochronic danych) (dalej RODO) informujemy.

7e!

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Zary, Al Jana Pawla 11 6,
68-200 Zary.

I

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z kiorym mogy sie Panstwo
kontaktowad we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za

posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

II. Celi podstawy przetwarzania
Bedziemy przetwarzaé Panstwa dane osobowe:

a)

b)

d)

[1.

W celu przeprowadzenia procesu rekrutaci, na podstawic uprawnicnia pracodawcy
wynikajgcego z art. 22" kodeksu pracy i w zakresic: imienia i nazwiska, imion rodzicow, daty
urodzenia, micjsca zamicszkania, adresu do korespondencji, wyksztalcenia i przebicgu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawy przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art, 6 ust. | pkt ¢ RODO):

W celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawic Panstwa zgody na
przetwarzanie Panstwa danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazanc
w punkeie powyzej. preekazanych CV. formularzu, liscic motywacyjnym 1 innych
dokumentach. Podstawg przctwarzania jest ww, zgoda (art. 6 ust, 1 lita RODO);

W celu realizacji  uzasadnionego interesu administratora w  zakresie  danych
pozyskanych od Panstwa w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku z¢ sprawdzeniem
Panstwa umiejetnosdcei 1 zdolnosei potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu
stanowisku. Podstawg przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6
ust, 1 lit. I' RODO):

W celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wskazania faktow. wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa # art. 6 ust. 1 lit. If
RODO);

W celu przeprowadzenia przysziych procesow rekrutacyjnych, na podstawie Panstwa
zgody na przetwarzanic danych osobowych wskazanych w CV, formularzu, liscic
motywacyjnym i innych dokumentach. Postawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust,
1 1it A RODO):

Prawa os6b, ktorych dane dotyezy

Zgodnie z RODO, przystuguje Panstwu prawo zadania dostgpu do swoich danych
osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania ich sprostowania (poprawicnia),
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do
przenoszenia swoich danych osobowych, W kazdej chwili przysluguje Panstwu prawo do




whicsicnia sprzeciwu wobee przetwarzania danych, przetwarzania na podstawie art, 6 ust. 1
lit, I' RODO, wskazanych powyzej w pkt 11

Powyzsze zadania mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt I. Ponadto. zgodnic z RODO
przyshuguje Patstwu prawo do wniesicnia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

[V. Okres przechowywania danych

1) W zakresic wskazanym w pkt 111, 112, 11.3 Panstwa dane beda przechowywane przez.
¢zas niczbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji:

2) W zakresic wskazanym w pkt 11.4 Panstwa danc beda przechowywane przez okres
przedawnicnia roszezen wynikajacych z przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktorym
przepisy nakazuja nam przechowywac dane:

3) W zakresic wskazanym w pkt I1.5 Panstwa danc osobowe bedg przechowywane przez
okres 12 miesicey od daty wyrazenia zgody

V. Odbiorcy danych

Panstwa dane osobowe moga zosta¢ przekazanc uprawnionym instytucjom okreslonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktére Swiadeza uslugi na rzecz
Administratora danych i ktérym te dane sa powicrzane.

V1. Podanic danych osobowych w zakresic imienia i nazwiska, daty urodzenia, micjsca
samicszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu dotychezasowego zatrudnicnia jest
warunkiem wigeia udzialu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostalym zakresic
podanie danych osobowych jest dobrowolne.

VIl Zautomatyzowane podejmowanic decyzji

Informujemy, ¢ nic podejmujemy decyzji w sposob zautomatyzowany, w tym w formic
profilowania.

VIIL Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Panstwu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofniccie zgody nic wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, kiérego
dokonano na podstawie Panstwa zgody przed jej cofnigeiem. Oswiadezenie o wycofaniu zgody
na przetwarzanic danych osobowych mozna przesla¢ na adres wskazany w pkt L.

...................................

( czytelny podpis kandydata )



