URZAD GMINY W GAWORZYCACH
ul. Dworcowa 95, 59-180 Gaworzyce
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i kasjer
nazwa stanowiska pracy
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wyksztatcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, finanse, bankowos¢),
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy,

peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym,

znajomos$¢ gospodarki finansowej jednostki samorzadu terytorialnego, dyscypliny
finanséw publicznych, a w szczegdlnosci przepisOw prawa: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci,

posiadanie dobrej praktycznej znajomosci obstugi komputera w zakresie MS Office
(WORD,EXEL), programéw bankowych i ksiegowych,

prawo jazdy kat. B,

zdolnos$¢ analitycznego mysSlenia,

komunikatywnos¢ i umieje¢tnos$¢ pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sprawowanie obstugi kasowej w zakresie rozliczen gotéwkowych wydatkéw
budzetowych zgodnie z postanowieniami okreslonymi w przepisach wewnetrznych,
dekretacja dowodoéw finansowo-ksiegowych,

uzgadnianie obrotéw i sald, sporzadzanie sprawozdan budzetowych

rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
przygotowywanie dokumentéw ksiggowych do obiegu oraz sprawdzanie pod
wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym,

sporzadzanie dokumentéw PK,

prowadzenie windykacji w zakresie czynszow mieszkaniowych oraz pozostatych
zalegtosci z tytutu optat lokalnych,

planowanie zadah rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonych zadan
zgodnie z terminami okreslonymi w procedurze budzetowej,

opracowywanie sprawozdan, informacji, analiz w ramach prowadzonych spraw,
wspotpraca z innymi stanowiskami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami
niezb¢dna w wykonywaniu zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow,
opracowywanie projektéw uchwal w zakresie powierzonych obowigzkéw oraz
wykonanie uchwal Rady Gminy w tym zakresie,

zadania okresowe — prace zlecone przez przetozonych.



Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia  oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gaworzycach, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

c) kopie S$wiadectw pracy (poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem),

d) kopie zaswiadczen, dyploméw ukonczonych kurséw, szkolen (po$wiadczonych
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

e) kwestionariusz osobowy — oryginat opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

f) ewentualnie posiadane referencje,

g) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

h) podpisane o§wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

i) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne
przestepstwo skarbowe,

j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie
w siedzibie Urzedu, pocztg (decyduje data wptywu do Urzgdu) 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: 22.01.2019 r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku duzej liczby kandydatéw w ramach procedury naboru przewiduje si¢
przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, ktérego wynik przesadzi o zakwalifikowaniu do
kolejnego etapu naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjng zostanie
zaproszonych osiem 0s6b z najwyzszym wynikiem osiggnietym na testach kwalifikacyjnych.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Gaworzycach
dostgpny jest w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacj¢ o wyniku naboru zamieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j http://bip.gaworzyce.com.pl/ oraz tablicy ogtoszen Urzedu.



KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych
dla osob uczestniczacych w rekrutacji na wolne stanowisko pracy
Na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz. Urz. UE L119 z 4 maja
2016 r.) .) przekazuj¢ informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy w Urzedzie
Gminy w Gaworzycach:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Gaworzyce z siedziba w Urzedzie Gminy
w Gaworzycach, ul. Dworcowa 95 (nr tel. 76 83 16 285, e-mail: ug@gaworzyce.com.pl);

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iodo @gaworzyce.com.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach:

- wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem zatrudnienia, w tym
przede wszystkim Kodeksu pracy- podstawg prawng przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy
na Administratorze - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r. i ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

- przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa - na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

4) odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda:

a) podmioty przetwarzajace dane w imieniu administratora danych:

- dostawcy programéw i ustug informatycznych;

b) podmioty uprawnione przepisami prawa;

c¢) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;.

5) Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez Urzad Gminy
w Gaworzycach w formie papierowej i elektronicznej na podstawie przepisOw prawa, przez okres
niezbe¢dny do realizacji celow przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krécej, niz okres wskazany
w § 18 ust. 1 pkt 2 Zarzadzenia nr 120/018 Wéjta Gminy Gaworzyce z dnia 31 grudnia 2018 r.

6) posiada Pan/Pani prawo do: Zzadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie,
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem (mozliwo$¢ istnieje jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, a nie np. na
podstawie przepisdw uprawniajacych administratora do przetwarzania tych danych).

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych,

8) Przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze si¢ z zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym z
profilowaniem.

9) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne.

Wéjt Gminy Gaworzyce
/-l Jacek Szwagrzyk



