Zalgcznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy w Sadkach

OGLOSZENIE WOJTA GMINY SADKI
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. OBSLUGI KASY I OPEATY SMIECIOWEJ

z dnia 09 czerwca 2022 r.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11, 89-110 Sadki

2.

Okreélenie stanowiska:

PODINSPEKTOR DS. OBSEUGI KASY I OPLATY SMIECIOWEJ

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, pracownikiem
samorzagdowym moze byé osoba, ktéra:

a)
b)
c)

d)

VV VY

jest obywatelem polskim;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o preferowanych kierunkach: ekonomia,
rachunkowos¢, finanse publiczne;

3 letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego;

cieszy sig nieposzlakowana opinig.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos¢ ustaw i innych przepisow niezbednych w realizowaniu zadad na danym
stanowisku, tj.:
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi do w/w
ustaw,




wysoka kultura osobista;
odporno$¢ na czynniki stresogenne;

predyspozycje osobowosciowe: rzetelno$¢, punktualnoéé, terminowosé w realizacji zadan,

umiejetnosé obstugi komputera (MS Office);

dobra organizacja pracy, umiejetnosé pracy w zespole.

S. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) prowadzenie obshgi kasowej budzetu gminy i jednostek budzetowych (Urzad Gminy w
Sadkach, Gminny Zespot Obstugi Oswiaty w Sadkach, Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Sadkach, Szkota Podstawowa w Sadkach, Przedszkole Gminy w Sadkach) a
W szczegolnosci:

a) przyjmowanie do kasy oraz wyplacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane,
sprawdzone oraz zatwierdzone do zaplaty dokumenty (dowody) ksiegowe,

b) odprowadzanie przyjetej gotowki do banku finansujgcego w dniu przyjecia, a jezeli to
niemozliwe w dniu hastepnym - przestrzegajac przepisow wewnetrznych dotyczacych
limitu gotéwki jaka moze by¢ przechowywana w kasie,

¢) przechowywanie pogotowia kasowego w kasie, w wysokosci ustalonej przez Skarbnika
i Wojta Gminy.

2) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcjg oddzielnie dla dochodéw i wydatkow
budzetowych dla obstugiwanych jednostek budzetowych Gminy Sadki,

3) przekazywanie do ksiggowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportow
kasowych nastepuje zgodnie z instrukcja kasowa,

4) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw drukéw scistego  zarachowania;
przyjmowanie, wydawanie oraz rozliczanie 0s0b pobierajgcych (zwroty),

5) prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek i przestrzeganie terminowego ich rozliczania
przez pracownikéw,

6) ksiggowanie analityczne oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie
dokumentéw otrzymanych z ksiggowosci budzetowe;j,

7) okresowe uzgadnianie ewidencji ksiggowej optaty za odpady komunalne z ksiggowoscig
budzetows,

8) biezace wystawianie upomnien, tytuldw wykonawczych z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

9) wspotpraca z zewnetrznymi  instytucjami  w  zakresie prowadzenia  egzekucji
administracyjnej,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej sum depozytowych, ewidencji pozabilansowe;j
zabezpieczen bankowych i operacji ubezpieczeniowych dla uméw, a takze ich zwolnienie
zgodnie z dyspozycjami wydziatow,

11) przestrzegania zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentéw finansowych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Skarbnika
Gminy,




Informacja o warunkach pracy na danym stanowiskuy

Stanowisko administracyjno — biurowe, zlokalizowane w budynku Centrum Administracyjno

— Kulturalnego w Sadkach. Praca przy komputerze, powyzej polowy dobowej normy wymiaru
Cczasu pracy. Budynek Wyposazony w windg.

Zgodnie z Oceng Ryzyka Zawodowego opracowang przez Gléwnego Specjaliste ds. BHP, na
stanowisku moga wystapi¢ czynniki mogace powodowaé wypadki, czynniki biologiczne,
czynniki ergonomiczne i psychospoteczne oraz Zwigzane z organizacjg pracy. Szczegoly
opracowania oceny ryzyka dostepne sg w Referacie Organizacyjnym.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelmosprawnych, wynosi
€0 najmniej 6%

W miesigcu maju 2022 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. 22021 r. poz. 573 ze zm.),wynosi 13,19 %,

Wskazanie wymaganych dokumentéw

a)  Oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art, 22 ! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, stanowigce zalgeznik nr 4 do regulaminu naboru;

b)  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia;

¢)  kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

d)  wlasnorecznie podpisane przez kandydata os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

¢)  wlasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

f)  wlasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowigce zalgcznik nr 5 do regulaminu
naboru,

g  wiasnorgeznie podpisana przez kandydata informacija, dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w Urzgdzie Gminy w Sadkach, stanowigca zaljcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

1) Dokumenty nalezy ztozyé w zamknigtej kopercie 0znaczonej imieniem, nazwiskiem
1 adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na stanowisko:
Podinspektora ds. obslugi kasy i oplaty Smieciowej w Urzedzie Gminy w Sadkach”;
ul. Strazacka 11, 89- 110 Sadki - w terminie do dnia 20 czerwca 2022 r. do godz. 15:00.




2) Dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 . - Prawo pocztowe ( Dz U.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzeduy Gminy w Sadkach po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

3) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela:
Referat Organizacyjny Urz¢du Gminy w Sadkach, tel. 52-339-39.63

10. Postanowienia koncowe:

1) przestane oferty zawierajgce braki w dokumentacii albo oferty, ktére wplyng po wskazanym
W ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane i Zostang zwrdcone nadawcy;

2) kandydaci, kt6rzy spetnig wymogi formalne, zostang powiadomieni o terminie roZmowy
kwaliﬁkacyjnej :

3) lista kandydatow, ktérzy spenia wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedg
umieszczone na stronije internetowej BIP Urzedu Gminy w Sadkach, a takze na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy,
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Sadki, dnia 09 czerwea 2022r. ™R T A
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Wojt Gminy Sadki




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie ait. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietn

ia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L. z 2016 r.
Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informujg, ze:

1)

2)

3)

4)
a)

b)
¢)
5)

6)

7)
a)

Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzgd Gminy w
Sadkach reprezentowany przez Wojta Gminy Sadki;

Moga si¢ Pafistwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:
iodo@sadki.pl;

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Paistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw

jezeli wyraza Pafistwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;
W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:
‘art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. z 2021 r.
0z. 1834 ze zin.);
“art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
*art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgda przechowywane przez okres 3
miesi¢cy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych
rekrutacji, dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej;
Pafstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bgda podlegaé
profilowaniu.
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢)
d)

€)

8)

9)

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych

osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne;
Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.



