WOIT GMINY W GAWORZYCACH

ul. Dworcowa 95, 59-180 Gaworzyce
OGtASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i kasjer

nazwa stanowiska pracy

Nr naboru: ORG.2110.1.2022
1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 530),

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie minimum $rednie (preferowane: ekonomia, finanse, bankowos¢),

f) co najmniej dwuletni staz pracy (wynikajgcy z zatrudnienia na podstawie umowy o
prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o pracy), o profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,

g)

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o samorzadzie
gminnym, o rachunkowosci, o sprawozdawczosci budzetowej, ordynacja podatkowa,

kodeks postepowania administracyjnego,



b)

d)

f)

g)
h)

posiadanie dobrej praktycznej znajomosci obstugi komputera w zakresie MS Office
(WORD, EXEL) oraz komputerowych programéw obstugi finansowo-ksiegowej (np.
INFOSYSTEM, SIGID-kasa, UPK),

mile widziane doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym, staz pracy na podobnym
stanowisku,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnosé¢ szybkiego podejmowania decyzji,

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznos$é, sumiennosé, zdolnosé
analitycznego myslenia, rzetelnos,

odpornosc¢ na stres i dyspozycyjnosé,

umiejetnos¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pismie, wysoka

kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) dekretacja dowodow finansowo-ksiegowych i kasowych w zakresie dochoddéw

b

budzetowych,

) uzgadnianie obrotow i sald w zakresie dochoddw,

c) prowadzenie windykacji w zakresie czynszow mieszkaniowych oraz pozostatych

d

zalegtosci z tytutu optat lokalnych,

) sprawowanie obstugi kasowej — obstuga terminala POS,

e) rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowej,

f)

sporzgdzanie PK w zakresie przekazywania dochodéw,

g) comiesieczne uzgadnianie obrotdw i sald (ewidencja syntetyczna i analityczna ) w

h

j)

zakresie dochodow,

) sporzadzanie informaciji z realizacji budzetu gminy w zakresie dochodéw jednostki,
sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dochodéw jednostki UG Rb-278,
prowadzenie dziennikdw obrotdw ksigg pomocniczych w zakresie ewidencji
analitycznej naleznosci podatkdéw i optat lokalnych, w szczegdlnosci z tytutu podatkow
od srodkdéw transportowych, czynszow mieszkaniowych, sprzedazy mienia, lokali,
opfat od posiadania psa, wptat za podtgczenie kanalizacji, czynszéw dzierzawnych,
wynajmu pomieszczen, zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, wptywdw od
Urzedow Skarbowych itp., stosownie do artykutu 13 ust.1 ustawy o rachunkowosci,

oraz sporzadzanie kwartalnych bilansow,



k) ewidencja podatku Vat,

1)

wspotpraca z innymi stanowiskami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami

niezbedna w wykonywaniu zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkéw,

m) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych

przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob z niepetnosprawno$ciami

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gaworzycach, w rozumieniu przepisow ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb z niepetnosprawnosciami, byt

wyzszy niz 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

j)
k)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopie $wiadectw pracy (poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem),

kopie zaswiadczen, dyplomoéw ukorczonych kurséw, szkolen (poswiadczonych przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

kwestionariusz osobowy — opatrzony wtasnorecznym podpisem,

ewentualnie posiadane referencje,

podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o posiadaniu niepetnosprawnosci w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jesli

kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2



ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022
r. poz. 530).
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w
siedzibie Urzedu, pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres Urzedu, tj.:
Urzad Gminy w Gaworzycach
ul. Dworcowa 95, 59-180 Gaworzyce
lub w formie dokumentéw elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym badz profilem zaufanym przy uzyciu Elektronicznej Skrzynki Podawczej za
pomocg platformy ePUAP. Adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu Gminy
w Gaworzycach: /45ibv62lo3/skrytka
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i kasjer

w terminie do: 30.05.2022 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku duzej liczby kandydatéw w ramach procedury naboru przewiduje sie
przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, ktdrego wynik przesadzi o zakwalifikowaniu do
kolejnego etapu naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjng zostanie

zaproszonych pieé osdb z najwyzszym wynikiem osiggnietym na testach kwalifikacyjnych.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Gaworzycach

dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacje o wyniku naboru zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://bip.gaworzyce.com.pl/ oraz tablicy ogtoszen Urzedu.

5. Informacje o warunkach pracy:
a) stanowisko: administracyjne,
b) sposdb zatrudnienia, wymiar czasu pracy: petny etat — 5 dni w tygodniu, 40 godzin
tygodniowo (w przypadku oséb z niepetnosprawnosciami - zgodnie z odrebnymi

przepisami); umowa o prace (pierwsza umowa o prace na czas okreslony, nie diuzszy


http://bip.gaworzyce.com.pl/

niz 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony); planowany termin
zatrudnienia: od 01.07.2022r.,

c) miejsce pracy: Urzgd Gminy w Gaworzycach, ul. Dworcowa 95; praca odbywac sie
bedzie na | pietrze budynku, ktdry posiada platforme dla oséb z
niepetnosprawnosciami umozliwiajgcg wjazd na | i Il drugie pietro budynku; ciagi
komunikacyjne wewnatrz budynku Urzedu umozliwiajg swobodne przemieszczanie
sie osobom z ograniczong mobilnoscig (budynek jest przystosowany dla oséb z
dysfunkcjg narzagddéw ruchu); na schodach i wszelkich innych zmianach poziomu
zastosowano oznaczenia kontrastowe; budynek wyposazony w toalety dla oséb z
niepetnosprawnosciami,

d) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze (powyzej 4 godzin dziennie) i
obstugg urzadzen biurowych, kontaktem z klientami i rozmowami telefonicznymi;

praca w pozycji siedzace;.

6. Informacje dodatkowe

Nabor realizowany jest zgodnie z procedurg okreslong w Regulaminie naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Gaworzycach oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych - zarzagdzenie nr

120/2018 Wdjta Gminy Gaworzyce z dnia 31 grudnia 2018 r.

Urzad Gminy w Gaworzycach jest pracodawcg otwartym na zatrudnienie oséb z
niepetnosprawnosciami, ktore spetnig wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz zapoznaty sie
z informacjg dotyczaca oferowanych warunkéw pracy. W przypadku zainteresowania ofertg
pracy nalezy wskazac szczegdlne potrzeby kandydata, jesli takie wystepujg z uwagi na
niepetnosprawnosé, a ktére umozliwig przeprowadzenie rozmowy rekrutacyjnej w miejscu

dostepnym i w sposdb dostepny dla kandydata.

KLAUZULA INFORMACYIJNA
o przetwarzaniu danych osobowych
dla oséb uczestniczacych w rekrutacji na wolne stanowisko pracy

1. Administrator Pani/Pana danych: Wdjt Gminy w Gaworzycach, z siedzibg przy ul.
Dworcowej 95, 59-180 Gaworzyce, tel. 76 8316 285, e-mail: ug@gaworzyce.com.pl.



2. Inspektor Ochrony Danych: we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych mozesz
kontaktowaé sie pod adresem: iodo@gaworzyce.com.pl oraz nr telefonéw: 728-706-901,
667-941-610

3. Cele przetwarzania | podstawa prawna | czas przechowywania

¢ Przeprowadzenia procesu rekrutacji:
= w zakresie wskazanym w przepisach Kodeksu pracy art. 6, ust. 1 lit. c) RODO
- wypetnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze,
= inne dobrowolnie podane dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO zgoda
na przetwarzanie danych
= jezeli w dokumentach zawarte bedg dane o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie twoja odrebna zgoda na ich przetwarzanie, w
przypadku gdy dane beda zbedne, zostang zanonimizowane
¢ Dochodzenie roszczen i obrona przed roszczeniami na podstawie art. 6 ust. 1 lit. )
RODO - w zw. z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny, ustawg z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych art. 42 ust. 5
4. Odbiorcy:
e Podmioty z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia
e Podmioty swiadczace ustugi pocztowe w zakresie danych kontaktowych
e W przypadku wybranego kandydata na stanowisko urzednicze — uzytkownicy strony
BIP
5. Przystugujace Pani/Panu prawa:
e Prawo 7adania dostepu do danych
¢ Prawo zgdania przenoszenia danych
* Prawo Zadania sprostowania danych
e Prawo zadania usuniecia danych
* Prawo Zadania ograniczenia przetwarzania
e Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzagd Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa

6. Informacja o mozliwosci wycofania zgody: w przypadkach, w ktérych przetwarzanie danych
odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. Pani/Pana zgody na przetwarzanie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktédrego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem

Obowigzek podania danych: Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym
zart. 22 § 1 KP jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacji. Podanie innych danych jest
dobrowolne.



