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OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.7.2019
WOJTA GMINY KOLBASKOWOQO

z dnia 19 listopada 2019 r.

Wijt Gminy Kolbaskowo oglasza nabdér na wolne stanowisko urz¢dnicze

. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Kotbaskowo 106
Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. obshugi kasowe]

Wymiar czasu pracy:

Pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie lub kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolite] Polskiej,

w przypadku obcokrajowcow, dokument potwierdzajgcy znajomos$é jezyka polskiego,
ktéorym zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 23 kwietnia 2009 r.
w sprawie rodzajow dokumentdéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej, Dz. U. Nr 64, poz. 539) jest:
- Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin
z jezyka polskiego na poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany
przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
Obcego,
- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,
- Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty,

- swiadectwo mnabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza

przysigglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci,




g)

h)

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowany kierunek: ekonomia, rachunkowosc,
minimum 3 letnie do§wiadczenie w pracy na stanowisku kasjera,

dobra znajomo$¢ i umicjetnos¢ interpretacji oraz stosowania przepiséw prawa
w zakresie: rachunkowosci, finanséw publicznych 1 podatku VAT,

znajomo$é obshugi komputera, w tym programow uzytkowych takich jak: Word, Excel,
niekaralnoéé za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umy$lnie popetnione

przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
)
)

umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,
umiejetnosé obstugi interesanta,
odpowiedzialnose,

dyspozycyjnosc,

rzetelnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy,

Obsluga terminala platniczego,

Przyjmowanie wplat od petentow, soltysow oraz z tytwlu rozliczen z pracownikami
i odprowadzanie gotowki do banku,

Sktadanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekow gotdwkowych w banku prowadzacym
rachunki bankowe gminy Kotbaskowo,

Podejmowanie gotéwki do kasy,

Dokonywanie wyplat gotowkowych na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
dokumentow,

Wyptaty i rozliczanie pobranych zaliczek,

Biezace sporzadzanie raportow kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju srodkéw oraz
przekazywanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi odpowiednie;
komorce ksicgowosci za potwierdzeniem odbioru,

Prowadzenie biezacej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie:




—  Czekow gotowkowych,

—  Kwitariuszy K-103,

— Arkuszy spisu z natury,

— Kart drogowych pojazdu,

— Kart pracy sprzetu silnikowego,
— Dowodéw KP,KW,

e Rejestracja obrotow sprzedazy na kasie fiskalne;j,

e Przyjmowanie, przechowywanie depozytow, gwarancji przetargowych oraz ich

wydawanie,

e Przestrzeganie zasad transportu wartosci pienigznych wplacanych i podjetych z banku,

zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7

wrzeénia 2010 r. w sprawie wymagafi, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci

pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw oraz inne

jednostki organizacyjne.

5. Wymagane dokumenty:

1y

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,
zawierajacy numer telefonu kontaktowego,

zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej - podpisany odrecznie,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych badz przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoécei prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,




9) os$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO), a takze
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000 z pézniejszymi zmianami)”,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22' § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1040 z pézniejszymi zmianami) przez Wojta gminy Kotbaskowo, z siedzibg
w Kolbaskowie 106, 72-001 Kolbaskowo, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji oraz wybrania pracownika 1 zawarcia umowy o prace w Urzedzie
Gminy Kolbaskowo, zawierajace ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostal
poinformowany o prawach i obowigzkach oraz, ze przyjmuje do wiadomosci, iz

podanie przez niego danych osobowych jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczaca zatrudmienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo osob
niepelmosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobisciec w sekretariacie Urzedu Gminy Kotbaskowo
lub pocztag na adres: Urzad Gminy Kolbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001 Kolbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 grudnia 2019 r. godz. 17:00 wlgcznie, w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem

,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. obshugi kasowej OR.2110.7.2019”.




Dokumenty, ktére wplyng do Urz¢du po uplywie wyzej okre$lonego terminu nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Kotbaskowo.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kotbaskowo informuje:

L.

Administratorem ~ Pani/Pana  danych  osobowych  jest ~ Wojt  Gminy  Kotbaskowo
z siedziba w Kolbaskowie 106, 72-001 Kolbaskowo; tel. 91 311 95 10, e-mail: biuro@kolbaskowo.pl
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadzorujgcego prawidiowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail:
iodo_kolbaskowo@wp.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace w urzedzie gminy;

Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 ., poz. 1040 z pézniejszymi zmianami) oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 1. , poz. 1282) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 10
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.. a takze
Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
Jjest obowiazkowe, pozostate dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracg, dane nie beda udostepniane podmiotom
zewnetrznym;

Dane przechowywane beda przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwolania przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniccia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




