Zatgcznik do Zarzadzenia nr 4/2023
Wojta Gminy Trojanéw z dnia 9 lutego 2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z

2022, poz. 530)

Wojt Gminy Trojanoéw oglasza konkurs na stanowisko

Milodszego referenta ds. obslugi kasy

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywani pracy):

Urzad Gminy Trojanow

II. Okreslenie Stanowiska pracy:

Miodszego Referent ds. obstugi kasy

III. Wymagania na stanowisku

1. Wymagania niezbedne:

2.

1)
2)
3)

4)

3)
6)

wyksztalcenie srednie ekonomiczne,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

D
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

Doswiadczenia w pracy na stanowisku urz¢dniczym,

Znajomos¢ aktéw prawnych: ustaw: o rachunkowosci, ordynacja podatkowa, o
finansach publicznych, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, o ochronie
danych osobowych. o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych
praz Kodeksu postgpowania administracyjnego,

Znajomos¢ przepiséw gospodarki kasowej oraz podstawowych zasad
rachunkowosci budzetowej,

Umiejgtnos¢ wypetniania drukéw KP, RK, KW,

Gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Dyspozycyjnos¢, samodzielno$é, terminowosé, komunikatywnos$é,

Dobra organizacja pracy,

Biegta znajomos¢ obstugi komputera,



9) Umiejetno$¢ interpretowania przepiséw prawa i zdolnos¢ analitycznego myslenia.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1,
2.

Sprawowanie obstugi kasowej Urzedu Gminy i Gminnych Jednostek Organizacyjnych,
Podejmowanie gotowki z banku na wyplaty gotowkowe w kasie oraz odprowadzanie
do banku pobranych do kasy dochodow,

Prowadzenie dokumentacji obrotu gotowkowego i bezgotowkowego (platnoéei karta
platnicza) oraz sporzadzanie raportow kasowych,

Ochrona wartosci pienigznych zgodnie z zasadami gospodarki kasowej,

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej rachunkowosci budzetowej w
zakresie ksiag Budzetu Gminy Trojanéw ,,ORGAN” zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

Dokonywanie na biezaco zapiséw na kontach wszystkich operacji gospodarczych na
podstawie prawidlowo wystawionych dokumentéw, sprawdzonych pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i merytorycznym przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oraz zatwierdzonych przez Wojta i Skarbnika Gminy.

Co miesigczne sprawdzanie prawidlowosci zapisow na kontach syntetycznych
i analitycznych oraz sporzadzenie co miesigcznych zestawien obrotdw i sald,

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca stacjonarna w wymiarze 1/1 etatu,

2. Praca w pozycji siedzacej przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie,

3. Praca o charakterze administracyjnym, wymagajaca bezposredniego kontaktu z
interesantem,

4. Planowany termin rozpoczgcia pracy 01.03.2023r.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie

ona zatrudniona na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesigcy i w czasie trwania zawartej

umowy pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie

egzaminem.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepemosprawnych w Urzedzie Gminy Trojandéw, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych jest

nizszy niz 6%.



VIL

VIII.

Wymagane dokumenty:

i

ol A

10.

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie — potwierdzone przez
kandydata za zgodnosé z oryginatem,

Kopie dokumentéw, potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.) —
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

Oswiadczenie o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peni praw publicznych,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestgpstwo umyslne, w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestr Karnego).

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust, 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679/ z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530), przez Wojta Gminy
Trojanéw wykonujgcego swoje zadania przy pomocy Urzedu Gminy Trojanéw w celu

realizacji procesu naboru.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przethumaczone na jezyk

polski, na koszt whasny kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w terminie: do 20 lutego 2023r. do godz. 16%,

w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Trojanowie, Trojanéw 57A, 08-455 Trojanow

lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Trojanowie, Trojanéw 57A, 08-455

Trojan6w (liczy sig data wptywu dokumentéw do Urzedu).



»Zarowno aplikacje ztozone bezposrednio jak i przestane poczta winny by¢ ztozone
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Mlodszego
Referenta ds. obslugi kasy”.
Zgloszenia kandydatéw, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Komisja powotlana przez Wéjta Gminy w Trojanowie dziata dwuetapowo:
1. 1 etap — ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne, dopuszczonych
do drugiego etapu postepowania,
2. II etap — merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej
z zakresu zagadnien okreslonych w niniejszym ogloszeniu o naborze.
Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do 11 etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy Trojanéw oraz Biuletynie Informacji Publicznej, dodatkowo Kandydaci ktdrzy
speinig wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub na wskazany adres
e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Trojanéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Trojanéw,

Trojanéw 57A, 08-455 Trojanéw oraz Trojanéw 161A, 08-455 Trojanéw .

Na kazdym etapie prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwos$¢ jego uniewaznienia.




Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U.
UE. 22016 r., L 119, poz. 1) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest: Gmina Trojanéw, reprezentowana

przez Wojta Gminy, z siedziba: Trojanéw 57a, 08-455 Trojanow tel.: (25) 682 71 20.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (IOD) - Pana Krzysztofa

Mikulskiego, wszelkie pytania zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych mozna

kierowac na adres

e-mail: iod-km(@tbdsiedlce.pl.

Pani/Pana* dane osobowe beds przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,

w szczegolnoéci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejgtnosci

potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan* aplikuje.

Podstawa prawna przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego ciazacego na

administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.:

T)art. 22" kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

2)art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikow samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikéw samorzadowych.

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:
1) imig (imiona) i nazwisko,
2) data urodzenia,
3) dane kontaktowe wskazane przez Pania/Pana*,
4) wyksztalcenie,
5) kwalifikacje zawodowe,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
7) informacje o karalnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych oraz pelni praw publicznych -
uzyskiwane na podstawie oswiadczen,
8) obywatelstwo,
9) dokumentacja dotyczaca niepelnosprawnosci.

Oprocz danych o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostale Pani/Pana* dane
osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit.
a) RODO.

Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga byé wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostana dolaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach
wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisébw prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawiazania
stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru. W ptzypadku nieodebrania
dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie, zostana one
mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana zgodnie z instrukcja kancelaryjna,



9.

10.

11.

12.

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usuni¢cia w przypadkach okreslonych w art. 17
RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreSlonych w art. 18 RODO, do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia
sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODOQO, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Pania/Pana* danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Pania/Pana* na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz ptzetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do paristw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

Do pobrania: - kwestionariusz osobowy




