Nr RG.2110.4.2018

WOJT GMINY PRZYROW

ogtasza otwarty nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektor w referacie finansowym ds. rozliczen
gotéwkowych (kasy urzedu) i bezgotéwkowych

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
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10.

11.
12.
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Przyjmowanie wpfat gotbwkowych - zobowigzania podatkowe, optaty skarbowe,
zezwolenia na alkohol inne wptaty.

Sporzgdzanie przelewow w systemie bankowosci elektronicznej, oraz wptat bankowych.
Rozliczanie inkasa sottysow - przyjmowanie gotéwki.

Odprowadzanie gotéwki do banku.

Sprawdzanie faktur, rachunkéw, not, list ptac pod wzgledem formalno —rachunkowym
oraz ich kompletowanie.

Opracowywanie wyciggdéw bankowych — stemplowanie, opisywanie — kompletowanie
Sporzgdzanie raportéw kasowych.

Sporzadzanie list wyptat dla powotanych komis;ji.

Przygotowywanie dowoddéw w obrocie gotéwkowym i bezgotéwkowym (za
posrednictwem banku) — na podstawie otrzymanych decyzji, bgdz wykazow, ktére
wptywajg do referatu finansowego

Prowadzenie obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego oraz sporzgdzanie sprawozdania
RB27ZZ w zakresie udostepniania danych,

Prowadzenie kontrolki gwarancji i zabezpieczen.

Prowadzenie rejestru zobowigzan warunkowych

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego

Wymagania niezbedne :

1) Woyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne lub administracyjne, preferowane kierunki:
ekonomia; bankowo$¢ lub administracja oraz minimum 1 rok pracy w tym stazy w
jednostkach sektora finansdw publicznych;

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych;

3) Obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe :

- Do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

- Znajomosc¢ przepisow:

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o rachunkowosci,

Ustawy ordynacja podatkowa,

Ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

Ustawy o podatku od towardéw i ustug

Ustawy o samorzgdzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego,
» Ustawy o ochronie danych osobowych,

- Biegta obstuga komputera.

- Dazenie do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

- Wysoka kultura osobista.

- Umiejetnosé planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.



- Umiejetnosé pracy w zespole.

- Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, .

- Kreatywnos¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej, terminowosg,
dyspozycyjnosc i odpornosc¢ na stres.

Informacja o podstawowych warunkach pracy obowigzujacych w Urzedzie Gminy
Przyrow :

Praca w podstawowym systemie pracy. Przecietna tygodniowa norma czasu pracy w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy wynosi 40 godzin w 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym; dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin.

Wynagrodzenie wyptaca sie raz w miesigcu, w ostatnim dniu roboczym miesigca.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce wynosi 0%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne :

1) list motywacyijny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie umow o prace lub $wiadectw pracy

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

6) posiadane referencje,

7) oryginat kwestionariusza osobowego,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz zaswiadczenie o niekaralnosci

11) zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazan do pracy na
stanowisku inspektora,

12) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé,

13) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji (wzor klauzuli stanowi zatgcznik do niniejszego ogtoszenia).

14) podanie numeru telefonu kontaktowego

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skfadaé w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy w Przyrowie, ul. Czestochowska 7, w sekretariacie pokdj
Nr 16 lub przesta¢ poczta z dopiskiem na kopercie ,,stanowisko
urzednicze inspektor do spraw rozliczen gotéwkowych (kasy urzedu)

i bezgotéwkowych” na adres : Urzad Gminy Przyrow, 42-248 Przyrow,

ul. Czestochowska 7, w terminie 14 dni od podania ogfoszenia

o konkursie do publicznej wiadomosci.

Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi przez Komisje Konkursowg powotang przez Waojta Gminy
Przyrow.



Kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy
Przyrow, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Przyrow.

Przyrow, dnia 09 pazdziernika 2018 roku

Woijt

mgr inz. Robert Nowak



W2zér klauzuli zawierajgcej zgode na przetwarzanie danych osobowych

Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym
jest Urzad Gminy Przyréw, z siedzibg 42-248 Przyrdw, ul. Czestochowska 7, moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji

na stanowisko Inspektora w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Przyrowie.

Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

(data i podpis kandydata do pracy)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej
RODO informuje, iz:

1.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Przyréw, z siedzibg 42-248 Przyréw, ul.
Czestochowska 7;

kontakt z naszym inspektorem ochrony danych: tel. 502740777, e-mail: iod@przyrow.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko inspektora
w Referacie Finansowym, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parnstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji na stanowisko inspektora
w Referacie Finansowym ;

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy przyrow@przyrow.pl;
ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwigzanych z
przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko inspektora w Referacie Finansowym;

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.



