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Stary Szelkéw, dnia 06 lipca 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Szelkdéw oglasza otwarty nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Szelkowie, Stary Szelkoéw 39, 06-220 Stary Szelkow.

Stanowisko pracy ds. obstugi kasy

Zakres zadan.

1) obstuga kasy - dokonywanie wyplat oraz przyjmowanie wptat,

2) odprowadzanie i pobieranie srodkéw finansowych z banku,

3) sporzadzanie raportow kasowych dla Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych,

4) zaopatrzenie rzeczowe pracownikow (zakup herbaty, srodkéw czystosci,
napojow)

5) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu wysylania korespondencji i przesytek,

7) prowadzenie kasy Urzedu:

a) dokonywanie operacji kasowych wylacznie na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych rejestrowanych w prowadzonym przez
kasjera raporcie kasowym,

b) dokonywanie wyptat wylgcznie na podstawie odpowiednich dowodow,
na ktorych jest widoczne i czytelne zatwierdzenie do wyplaty podpisane
przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy, lub osoby przez nich
upowaznione,

8) zapewnienie odpowiedniej gospodarki kasowej polegajgcej w szczegdlnosci

na:
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a) zapewnieniu niezbgdnego zapasu gotowki w kasie na biezace wydatki,
w wysokosci ustalonej przez Wéjta Gminy,

b) przeznaczaniu na pokrycie okre$lonych rodzajow wydatkow gotowki
podjetej z rachunku bankowego,

9) dokonywaniu obrotéw gotéwkowych za pomocg udokumentowanych

dowodow kasowych:

a) wplaty gotdwkowe wilasnymi przychodami kasowymi,

b) wplaty gotdwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa
zrodlowe dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wplat gotowki,

¢) przechowywaniu w kasie gotoéwki pochodzacej z biezacych wplywéow
gminy, odprowadzanie wplywow wiasnych na wlasciwe rachunki
bankowe,

10) sporzadzanie raportéw kasowych polegajacych na ujmowaniu w nich dowodéw
kasowych wplat i wyplfat,

11) obstuga terminala ptatniczego,

12) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w specjalnie do tego celu
zalozonej ksiedze,

13) wydawanie bloczkow oplaty targowej, kwitariusza przychodowego K-103,

K-104

14) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostepniania danych
osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,

15) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan,

16) przesy%anie wzorow zamowien pieczeci i tablic urzedowych, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie oraz nadzér nad ich przechowywaniem,

17) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne, w tym
dokonywanie zakupu inwentarza ruchomego, materiatow i pomocy
biurowych,

18) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

19) prowadzenie spraw zaopatrzenia Urzedu w odpowiednie pieczecie.

20) prowadzenie rejestru gwarancji, zabezpieczen, wadium, przy realizacji

przetargow, zadan inwestycyjnych,
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Informacja o warunkach pracy i sposobie wykonywania zadan:
1. praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych
(powyzej 4 godzin dziennie),
2. stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy w Szelkowie,
3. praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
4. praca w podstawowym systemie czasu pracy,
5. rodzaj zatrudnienia — umowa o prace,
6. wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy w Szelkowie.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, w

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze byl nizszy niz 6%.

Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze

stanowiskiem

Wymagania niezbedne :

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

4 Wykszta%cenie : wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

5. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Co najmniej 3-letni staz pracy.

8. Znajomos$¢ przepisoéw : ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych,
podatkach i optatach lokalnych.

9. Biegla znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych.
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Wymagania dodatkowe (podlegajace ocenie) :

. Znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym.
. Doswiadczenie zwigzane z obstugg kasy, obstugg klientow.

1
2
3
4

Znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony wartosci pienigznych.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, doktadnosé, cierpliwosc,

wysoka kultura osobista.

Prawo jazdy.

Na dokumenty aplikacyjne skladaja sie:

1

Wszystkie oryginalne dokumenty i oswiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorecznie

= e g B o 2 2

list motywacyjny,

zyciorys-curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginal kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umysine,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania

konkursowego danych osobowych.

przez kandydata, a kserokopie wlasnor¢cznie poswiadczone za zgodno$¢

z oryginatem.

Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Wojta

Gminy Szelkow.

2. Kandydaci zakwalifikowani w pierwszym etapie konkursu zostang

powiadomieni indywidualnie o miejscu i terminie przeprowadzenia

rozméw  kwalifikacyjnych.
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3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac :
w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Szelkowie, Stary Szelkéw 39, 06-220 Stary
Szelkow, pokoj Nr 8 - sekretariat w godzinach pracy urzgdu w zaklejonej kopercie
opatrzonej napisem: ,, Nabér na stanowisko ds. obstugi kasy"
lub przesta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy w Szelkowie, Stary Szelkow
39, 06-220 Stary Szelkow.
Termin skladania ofert uptywa 20 lipca 2020 roku (poniedzialek) do godz.15%.
Decyduje data i godzina wplywu do Urzedu (w przypadku przesyiki pocztowej data
nadania nie ma znaczenia).
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j

BIP - Urz¢du Gminy w Szelkowie (http://szelkow.biuletyn.net) oraz na

tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Szelkowie przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Inne informacje:

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna po terminie lub niekompletne nie bgda
rozpatrywane.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsytane po 3 miesigcach
od zakonczenia procedury naboru.

5. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy jest zobowigzany przediozy¢:

— oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych
zatrudnienie 1 staz,
— oryginal §wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie,
— za$wiadczenie o niekaralno$ci wystawione nie wezesniej niz 2 miesiace,
— zaswiadczenie lekarskie.
Wéjt Gminy Szelkow

/-/ Arnold Maciej Grossmann
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Klauzula informacyjna (rekrutacja):

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), dalej jako RODO,

informuje, iz:

1,

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Szelkéw reprezentowana
przez Wojt Gminy Szelkow — Arnold Maciej Grossmann, z siedziba w Starym
Szelkowie 39, 06-220 Stary Szelkow.

. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, jest nim

Krzysztof Kacprzycki — Inspektor ds. ochrony danych i innowacyjnosci, mozna si¢

znim kontaktowac poprzez e-maila: ug_szelkow(@wp.pl lub na adres: Stary Szelkow
39, 06-220 Stary Szelkow we wszystkich sprawach dotyczacych danych osobowych
przetwarzanych przez administratora Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg

w celu wytonienia kandydata na stanowisko ds. obstugi kasy.

. Podstawg  prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018,
poz. 917 z pozniejszymi zmianami),

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2018 poz. 1280),

3) udzielona zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnych kategorii,

o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

. Ma Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych,

0 ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnigciem.

. Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane nie b¢dg przekazywane.

. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j - nie

dotyczy.

. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt.
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8. Posiada Pan/Pani prawo dostgpu do swoich danych osobowych i prawo do ich
sprostowania.

9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest:
- Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10.Podanie danych, o ktérych mowa w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne do przeprowadzenia naboru na stanowisko ds.
obshugi kasy.

11.0dmowa podania wymaganych danych osobowych skutkowa¢ bedzie brakiem
mozliwosci przystapienia do naboru. Podanie innych danych jest dobrowolne.

12.Pana/Pani dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

13.Pani/Pana dane beda przechowywane przez 30 dni od daty rozstrzygnigcia

konkursu, po czym dokumenty aplikacyjne zostang odestane.



