Wajt Gminy Wioszakowice
ul. Karola Kurpinskiego 29
64-140 Wioszakowice
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY WLOSZAKOWICE
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. obstugi kasy

nazwa stanowiska pracy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wioszakowice, ul. K. Kurpifiskiego 29, 64-140 Wtoszakowice

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyisze,

co najmniej 2-letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisow prawnych, w tym w szczegblnosci: o samorzadzie gminnym;
o pracownikach samorzadowych; o finansach publicznych; Ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach
i optatach lokalnych, ustawa o optacie skarbowej, ustawy o dostepie do informacji publiczne],
o ochronie danych osobowych, oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw;

preferowane wyksztatcenie wyzsze — ukonczone studia z zakresu administracji, ekonomii,
rachunkowosci,

preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe] lub na stanowiskach
finansowo-ksiegowych,

posiadanie prawa jazdy kat. B.

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, dyspozycyjnosé,  systematycznosc,
doktadnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, umiejetnosé¢ pracy w  zespole i wspoétdziatania;
organizowania i planowania pracy; radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych; odpornosé na stres.

Umiejetnosci zawodowe: umiejetno$é stosowania i interpretacji przepiséw prawnych, korzystanie

z podstawowych urzadzen biurowych i informatycznych, w tym znajomos$é programéw komputerowych:
Lex, pakietu Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie obstugi kasowej i przestrzeganie zasad ochrony wartosci pienieznych (przyjmowanie
wptat i wystawianie dowoddw wptat, dokonywanie wyptat, odprowadzanie gotéwki na rachunek,
sporzadzanie raportédw kasowych).

Rozliczanie pogotowia kasowego, pabieranie gotdwki z kasy banku na podstawie czekéw
gotowkowych na zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych wyptat z kasy.

Kontrola terminowosci rozliczen pobranych zaliczek.

Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu naliczania i poboru opfaty skarbowej.

Prowadzenie ksigg drukdw Scistego zarachowania i sktadanie zapotrzebowania na te druki.
Prowadzenie ewidencji pozaksiegowej gwarancji i zabezpieczen.

Obstuga terminali ptatniczych.

Prowadzenie ewidencji inkasentow w zakresie poboru optaty targowej i miejscowej oraz kontrola
finansowo-rachunkowa inkasentéw pobieranych przez nich optat, naliczanie prowizji za inkaso.
Prowadzenie spraw z zakresu ustalania i pobierania optaty targowej i miejscowe;j.

10) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie optat: skarbowej, miejscowej i targowej.
11) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy z zakresu optaty miejscowej i optaty targowej.
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12) Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.
13) Wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy i Kierownika Biura
Podatkéw i Optat.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) peten wymiar czasu pracy,
2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wtoszakowice,
3} praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
4) obstuga urzadzen biurowych,
5) obowigzki pracy na stanowisku przewidujg prace w terenie,
6) praca pod presjg czasu,
7) wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

Wskainik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszakowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
www.bip.wloszakowice.pl, w dziale: Dokumenty/Nabér do pracy/ w zatacznikach do niniejszego
ogtoszenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia i staz pracy,

5) kserckopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) os$wiadczenie kandydata {do pobrania na stronie www.bip.wloszakowice.pl, w dziale:
Dokumenty/Nabér do pracy/ w zatacznikach do niniejszego ogtoszenia,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku posiadania orzeczenia,

8) kserokopie ewentualnie pasiadanych referenciji.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:

a) osobiécie w siedzibie Urzedu ( stanowisko nr 1 ds. obstugi klienta w holu gtéwnym Urzedu),

b) poczta na adres: Urzad Gminy Wioszakowice, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wioszakowice
(w wskazanym ponize] terminie),

c) w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca wainego kwalifikowalnego
certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ds. obstugi kasy” w terminie do 14 paidziernika 2020

roku do godz. 15.00. Decyduje data wptywu do Urzedu.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Urzedu Gminy Wtoszakowice po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.
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Inne informacje:

1) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (http://bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogloszed w budynku Urzedu Gminy
Witoszakowice przy ul. K. Kurpirskiego 29,

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dofgczone zostang do jego akt
osobowych,

3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikéw w BIP-ie,

4) Osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Wtoszakowice z siedziba w Urzedzie
Gminy Witoszakowice, ul. K. Kurpiriskiego 29, 64-140 Wrtoszakowice, dane kontaktowe:
urzad@wloszakowice.pl, 65 5252 999 .

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Urzedu Gminy Witoszakowice, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze
sie Pani/Pan skontaktowad z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Wioszakowice za
pomocg adresu: iod@wloszakowice.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu niezbednym do realizowanego procesu
rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy.

Podstawq prawng przetwarzania s3:

-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych w
szczegdlnosci w art.22 ! Kodeksu pracy,

- niezbednoéé do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO,

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane przez
przepisy prawa, szczegblnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. S ust. 2 lit. a
RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych
w ramach wykonywania swoich obowigzkdéw stuzbowych,

- podmioty, z ktérymi Administrator podpisat umowe powierzenia,

- instytucje pubticzne, ktérym udostepnienie danych osobowych reguluja odrebne przepisy prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem przechowywania
dokumentacji — obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulaciji prawnych.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwos$¢ ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.
Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$c z prawem przetwarzaniem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Oscbowych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji celéw, o
ktérych mowa w ust. 3. Konsekwencjg niepodania lub podania niepetnych danych osobowych bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci realizacji zadan wymienionych w pkt 3.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb cze$ciowo zautomatyzowany, nie beda
poddawane procesowi profilowania.

Witoszakowice, 1 pazdziernika 2020 .

Przyg. Karolina Chlebowska
tel. 655252997




