WOJT
GMINY KRZYZANOW

99-314 Krzyzandéw

WOJT GMINY KRZYZANOW

Na podstawie art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22022 r., poz. 530)

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
DS. KSIEGOWOSCI OPLAT 1 OBSLUGI KASOWEJ
w Urzedzie Gminy Krzyzanéw

URZAD GMINY KRZYZANOW
KRZYZANOW 10
99-314 KRZYZANOW

Wymiar etatu: umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy (zatrudnienie od dnia
01.03.2024 r.)

1.
a)

b)
a)

b)

Wymagania niezbedne: _

wyksztalcenic wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

b) brak karalnosci za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanic z pelni praw publicznych,

d) nieposzlakowana opinia,

¢) obywatelstwo polskic.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenic zawodowe w administracji publicznej na tozsamym badZ podobnym
stanowisku pracy,

znajomos¢ przepisow w zakresie:

- samorzadu gminnego,

- finanséw publicznych,

- postgpowania cgzckucyjnego w administracii,

- rachunkowosci,

- ochrony danych osobowych w tym Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/697 7 dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawic ochrony oséb fizycznych w
zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych),

bicgla znajomos¢ obstugi komputera ( w tym korzystanic z pakietu MS Office),
dyspozycyjnosé,

samodziclnos¢ w pracy oraz inicjatywa i zaangazowanic, poglebianic wicdzy
zawodowej,

obowigzkowos¢, rzetelnosé, odpornosé na stres.



¢) Zakres podstawowych obowiazkéw:

a) wykonywanic czynnosci zwigzanych 7 obstugg kasy gminy, w tym przyjmowanie
wplat i dokonywanic wyplat,

b) prowadzenic ksi¢gi drukow scistego zarachowania,

¢) prowadzenic ksiag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacii,

d) prowadzenic ksiggowan wplywow i windykacji; czynszéw, najmu oplaty targowe;j,
oplaty skarbowej, oplaty za zajecic pasa drogowego, oplaty za sprzedaz napojow
alkoholowych, oplat za budowe przydomowych oczyszczalni $ciekow, optat za
instalacje fotowoltaiczne, oplat za gospodarowanie odpadami oraz sporzadzanic
sprawozdawczo$ci w tym zakresic,

¢) wykonywanic zadan dotyczacych wydawania zezwolei na sprzedaz napojow
alkoholowych,

f) prowadzenic spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy - praca biurowa, praca
przy komputerze powyzcj 4 godzin dziennic.

S. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb nicpelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6% - wskaznik nizszy

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,
uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,
d) kserokopie dokumentow poswiadezajacych przebieg zatrudnienia,
d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

referencje,
¢) kwestionariusz osobowy zgodny z zalacznikiem nr 1 (dostgpny na stronie
www.ugkrzyzanow.bip.org.pl),
f) o$wiadczenic kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania danego
stanowiska,
g) oswiadczenie kandydata, Z¢ nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe albo
zaSwiadczenie o nickaralnosci,
h) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnych zdolnosci do
czynnosci prawnych,
i) kopia dokumentu potwicrdzajacego znajomosé jezyka polskiego dla 0s6b nic posiadajacych
obywatelstwa polskicgo.
CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia powinny zostaé opatrzone wlasnor¢ecznym podpisem
kandydata. .
Z.godnos¢ z oryginalem kopii dokumentdéw potwierdza wilasnor¢eznym podpisem kandydat.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Krzyzanéw pok. nr 3 ( sekretariat ) w zamknigtych kopertach z dopiskiem: “ Dotyczy
naboru na stanowisko ds. ksiggowosci oplat i obstugi kasowej” osobi$cie lub pocztg na



adres: Urzad Gminy Krzyzanow, Krzyzanéw 10, 99-314 Krzyzanéw, w terminie do dnia
20.02.2024 roku do godz. 15:00.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie lub bedg
nickompletne nie beda rozpatrywane,

Postgpowanic konkursowe przeprowadzone zostanic przez komisje konkursowg
powolang przez Wojta Gminy w trybie przewidzianym w ustawic o pracownikach
samorzgdowych.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronic internctowe;j
BIP ( www. ugkrzyzanow.bip.org.pl. ) oraz na tablicy ogloszen w siedzibic Urzedu Gminy.

Wéjt Gminy zastrzega sobie prawo odwolania naboru, przedtuzenia terminu skladania
ofert, zmiany terminu i micjsca otwarcia ofert oraz nic wylonienia Zadnego kandydata do

zatrudnienia w przypadku nie spetnienia przez nich oczekiwan pracodawcy.

Obowigzek informacyjny:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronic Danych Osobowych z dnia
27 kwicetnia 2016r. (dalej Rozporzadzenic) informuje, 7c:

1) Administratorem Pani/Pana danych w Urzgdzie Gminy Krzyzanow jest Wéjt Gminy
Krzyzanow z siedzibg w Krzyzanow 10, 99-314 Krzyzanow;

2)  Inspektorem ochrony danych osobowych jest Firma .ASYSTA Sp. z.0.0”., kontakt:
inspektor@kiodo.pl;

3)  Pani/Pana danc osobowe w zakresic wskazanym w przepisach art. 22! ustawy z dnia
26 czerwea 1974r. Kodeks Pracy przetwarzane beda w ceku przeprowadzenia
postgpowania rekrutacyjnego na podst. art. 6 ust. 1 lit. b RODO, natomiast inne dane
na podstawic zgody, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (art. 6 ust. 1 lit.
a RODO);

4)  Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
wskazancgo w pkt 3 celu przetwarzania, w tym rowniez obowiazku archiwizacyjnego
wynikajgcego 7 przepisow prawa;

5) W zwigzku 7 przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu:

a.  prawo dostgpu do tresci danych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia,

b.  prawo do sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia,

¢.  prawo do usunigcia danych, na podstawic art. 17 Rozporzadzenia,

d. prawo ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18

Rozporzadzcnia,

prawo do przenoszenia danych, na podstawic art. 20 Rozporzadzenia,

prawo wnicsicnia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21

Rozporzadzenia,

g w przypadku, w ktorym przetwarzanic Pani/Pana danych odbywa si¢ na
podstawic zgody (4j. art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przyshuguje Pani/Panu
prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawi zgody przed jej
cofni¢cicm. -

= O



6)  Ma Pani/Pan prawo wnicsicnia skargi do PUODO, gdy uzna, Ze przetwarzanic danych
osobowych Pani/Pana narusza przepisy Rozporzadzenia;

7)  Podanic danych wynikajgcych z art. 22! KP jest obowigzkowe, a ich niepodanie
oznacza¢ bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia procesu rekrutacji. W pozostatym
zakresie podanic danych jest dobrowolne.

8)  Nie stosujemy zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Wit

/-/ Tomasz Jakubowski
%
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Krzyzanéw, dnia 06.02.2024 r.



