Nozdrzec, dnia 24.08.2018 r.
KiBHP.210.9.2018

WOJT GMINY NOZDRZEC
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2018 r. poz.1260)

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Referacie Finansowym

I. Wymagania niezb¢dne:
a) spelnienie wymagan okre$lonych w art.6 ust.1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,
b) wyksztalcenie wyzsze o kierunku,

II. Wymagania dodatkowe:

a) biegla obstuga sprzgtu biurowego,

b) znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Ordynacja podatkowa, ustawa o rachunkowosci

¢) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
obywatelskich,

d) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego,

e) komunikatywnos¢, terminowos¢, tatwos¢ nawiazywania bezposrednich
kontaktow, samodzielnos¢, punktualnos¢, doktadnos¢, dyspozycyjnosc.

III. Do zakresu wykonywanych zadan naleze¢ bedzie:
Realizacja zadan w zakresie obstugi kasowej urzgdu gminy, a w szczegdlnoscei:

1. Przyjmowanie wplat od o0séb fizycznych i prawnych dokonujacych wpflat
bezposrednio do kasy (podatki, oplaty).

2. Sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
1 instrukcjami.

3. Przyjmowanie wplat w kasie w formie bezgotowkowej, oraz sporzadzanie
stosownej dokumentac;ji.

4. Prowadzenie obstugi kasowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

5. Prowadzenie obstugi kasowej Gminnego Zespolu Administracyjno-
Ekonomicznego Szkot, oraz podleglych szkot.

6. Prowadzenie obshigi Kasowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
dla Urzedu Gminy 1 GZEAS.

7. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania .

II1. Warunki pracy:
a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
b) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
c) budynek Urzedu Gminy jest niedostosowany do poruszania sie wozkiem
inwalidzkim. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, praca
w zespole.



IV. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV zawierajgce o$wiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych) z doktadnym
opisem przebiegu pracy zawodowej),

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i innych dodatkowych
dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (np. dyplom,
certyfikat, zaswiadczenie) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,

¢) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy: kserokopia swiadectw pracy
potwierdzajacej przebieg calej pracy zawodowej, potwierdzone za zgodno$c
z oryginatem, lub o$wiadczenie w przypadku trwajacego stosunku pracy,

d) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych, (osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na
w.w. stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

¢) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

f) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na pracg na wskazanym
stanowisku,

i) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
(wzor - zatgcznik nr 1 do ogloszenia).

Wszystkie dokumenty powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
o0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych nie osiggnat
6%.

VI. Miejsce i termin skladania oferty:
Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie finansowym, nalezy sklada¢
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Nozdrzcu,
w pokoju nr 8 lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Nozdrzec
36-245 Nozdrzec 224

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 03.09.2018 r.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Gminy po terminie lub beda nickompletne nie
bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Oferty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy
Nozdrzec

Informacja o kandydatach spelniajacych wymagania formalne, terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru beda
umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bipl.nozdrzec.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢du Gminy.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016 ) informujg, ze:



)
2)

3)

4)

6)
7)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Nozdrzec z siedziba
w 36-245 Nozdrzec 224,

Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nozdrzec jest Pani Katarzyna
Nowosielska, e-mail:katarzyna@nozdrzec.pl, tel.13 4398 020 wew.48,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji- na
podstawie art. 6 ust.l lit. A ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r.,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 m-cy,

posiada Pan/Pani prawo do zadania 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 zgody w dowolnym momencie,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

mgr Antoni Gromala



