Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 134/2022
Burmistrza Gminy i Miasla Szadek
z dnia 12 pazdziernika 2022 r.

Szadek, dn. 12 pazdziernika 2022 r.

Burmistrz Gminy i Miasta Szadek
ogtasza naboér
na wolne stanowisko podinspektora ds. obstugi kasowej

1. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

4) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku: wyksztalcenie wyzsze Iub
Srednie
(0 odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku) i 3-letni staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym,

2) dobra znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy, tj.: ustawy o
samorzgdzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o podatku rolnym, ustawy o podatku lesnym, ustawy o podatkach i optatach
lokalnych, ordynacji podatkowej, ustawy o optacie skarbowej,

3) niezbgdna wiedza i praktyka zwigzana z problematyka na stanowisku pracy,

4) umiejetnosci organizacyjne, dyspozycyjno$¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnose, terminowose¢,

5) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1. Obstuga kasowa budzetu oraz jednostki budzetowej Urzedu Gminy i Miasta Szadek, w tym w
szczegoblnosci:

1) prowadzenie kasy — wplaty i wyptaty na podstawie zrédiowych dowodow kasowych,

2) przechowywanie gotdéwki zgodnie z przyjetymi standardami, w tym z ustawg o rachunkowosci oraz
przepisami do niej wykonawczymi i wewnatrzorganizacyjnymi,

3) przyjmowanie gotéwki do kasy z jednoczesnym wystawieniem pokwitowania w zakresie podatkow i optat
lokalnych, gospodarki mieniem gminnym, $wiadczeniem ustug,

4) dokonywanie wyptat z tytutu rozliczen z pracownikami na podstawie zatwierdzonych dowodéw (m.in.: list
ptac, list wyptat $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, naleznosci z
tytutu podrézy stuzbowej, zaliczek itp.),

5) odprowadzanie i przyjmowanie gotéwki z/do banku, biezgce sporzadzanie raportow kasowych,

6) biezace uzgadnianie i sprawdzanie stanu gotéwki,

7) przyjmowanie do kasy innych $rodkéw pienieznych zastepujacych gotowke (czeki, weksle, gwarancje,
bony skarbowe itp.).

2. Prowadzenie ewidencji depozytow.

3. Biezgce prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania (kwitariuszy, czekéw gotéwkowych,
rozrachunkowych, bloczkéw opfaty targowej itp.) oraz skiadanie zapotrzebowania na poszczegdlne
rodzaje tych drukéw, wydawanie ich i rozliczanie.

4. Przeprowadzenie postepowania przewidzianego w przepisach w razie zagubienia, kradziezy lub
zniszczenia czeku, uszkodzonego banknotu lub falszywego znaku pienieznego, przestrzeganie zasad
ochrony i transportu pieniedzy wyptacanych i pobieranych z banku,

5. Przygotowanie do archiwizacji dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy,

6. Wspotpraca z pracownikami urzedu a w szczegélnosci pracownikami referatu finansowego w ramach
realizacji powierzonych zadan,

7. Inne prace zlecone przez Burmistrza Gminy i Miasta Szadek i Skarbnika Gminy i Miasta Szadek w
ramach zadan wykonywanych przez administracje samorzadu terytorialnego.

4. Informacje o warunkach pracy:

1) umowa o prace zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych,
przy czym umowa na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowag na okres trzech miesiecy i umowg
na czas okreslony jednego roku, przewidywany termin zawarcia umowy o prace: 1 listopada 2022 r.,

2) stanowisko: podinspektor, miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy i Miasta Szadek, wymiar czasu
pracy: petny etat,



3) wynagrodzenie okreslone przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz Zarzadzenia Nr 17/2022 Burmistrza Gminy i Miasta Szadek z dnia 10 lutego
2022 r. w sprawie wprowadzenia regulamindéw wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek oraz
kierownikow/dyrektoréw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Szadek

4) w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

5) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej,

6) stanowisko administracyjno-biurowe, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty:

1. Obligatoryjne:

1) zyciorys (CV) lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie¢ o zatrudnienie — dokument

zawierajgcy dane, o ktorych mowa w art. 22" kodeksu pracy,

2) list motywacyijny,

3) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych

wyksztatcenie,

4) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych

kwalifikacje zawodowe,

5) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestgpstwo S$cigane z

oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

2. Fakultatywnie:

1) potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych

kursach, szkoleniach.

6. Inne informacije:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej
i spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV)/kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o
zatrudnienie, list motywacyjny, koncepcja pracy, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQ), ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781), ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2019 r. poz. 1282)".

3) Aplikacje z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skiada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora ds. obstugi kasowej”

- pocztg tradycyjng na adres Urzedu Gminy i Miasta Szadek (ul. Warszawska 3, 98 - 240 Szadek),

- osobiscie w sekretariacie Urzedu (pokdj 17) do dnia 24.10.2022 r. do godz. 15:00.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po ww. terminie (wazna data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu.

4) Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r.) informuje, iz:

a) administratorem danych osobowych kandydata jest Urzad Gminy i Miasta Szadek, ul. Warszawska 3, 98-
240 Szadek,

b) Inspektorem Danych Osobowych jest Piotr Wojtowicz, kontakt: iod@ugimszadek.pl

c) celem przetwarzania jest przeprowadzenie rekrutaciji,

d) podstawa przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. a ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.,

e) dane osobowe kandydata przechowywane bedg przez czas prowadzenia rekrutaciji,

f) dane nie bedg przekazywane Odbiorcom,



g) kandydat posiada prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,

h) kandydat ma prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

i) kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

J) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze konsekwencja niepodania danych bedzie brak
mozliwosci udziatu w rekrutaciji,

k) wobec kandydata nie bedg podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany,

) dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Burmistrz
Gminy i Miasta Szadek

Artur tawniczak






