Grodkow, dnia 14 czerwca 2018 r.

OR.2110.6.2018

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodkowa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedziba w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

podinspektor ds. obslugi kasy w Wydziale Finansowym

(nazwa stanowiska pracy, Wydzial)

1. Wymagania niezbedne:

W =

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie: srednie lub wyzsze;

kierunek, profil ksztalcenia: ekonomiczny, administracyjny;

staz pracy, doswiadczenie zawodowe: 3 lata w przypadku wyksztatcenia sredniego,
w przypadku wyksztalcenia wyzszego nie jest wymagany,

. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych:

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe:;

. nieposzlakowana opinia;
. umiejetnos$ci zawodowe: znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych;

. predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, umiejgtnosc

podejmowania decyzji, samodzielnos¢, kreatywnos¢, zdolnosci analityczne,
komunikatywnosc, umiejetnosé pracy w zespole, zdyscyplinowanie.

2. Wymagania dodatkowe:

I

staz pracy, doswiadczenie zawodowe: na stanowisku kasjera.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1

przyjmowanie wplat gotdwkowych podatkow i oplat lokalnych oraz pozostatych
dochodéw budzetowych oraz terminowe odprowadzanie do banku wplywow
zebranych w kasie;

sporzadzanie wszelkich rozliczen;

podejmowanie gotowki z banku, dokonywanie wyplaty gotowki na podstawie
dowoddw zrodlowych,

przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie
nalezytego zabezpieczenia wykonywania umow 1 gwarancji;

sporzadzanie raportow kasowych z dochoddéw, wydatkow, sum depozytowych,
funduszu socjalnego 1 innych wyodrebnionych rachunkow;

prowadzenie obstugi kasy fiskalne;;

prowadzenie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w oparciu o
instrukcje w sprawie ewidencji i1 kontroli drukéw $cistego zarachowania, a w
szczegdlnosci prowadzenie ewidencji drukéw w  ksigdze drukow scislego



zarachowania na podstawie S$ci$le okreslonych dokumentow zaréwno dla
przychodu jak i rozchodu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

o,

. praca w pelnym wymiarze czasu pracy- praca w systemie rownowaznym,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

. wyposazenic stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, ksero.

skaner;

. uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzace] powoduje obciazenie
kregostupa oraz statyczne obcigzenie migsni tutowia, pracownik jest narazony na
syndrom Sicca;

. inne: praca koncepcyjna z obshuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak

i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Migjskim w Grodkowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne) oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

P

9

. list motywacyjny:

kwestionariusz osobowy;

. kopie dokumentow potwierdzajgcych spelnienie  wymagania W zakresie

wyksztalcenia;

. kopic dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania w zakresie

do$wiadczenia zawodowego/ stazu pracy,

. kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci

(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);
o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinig;

. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych;

_ o$éwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc*.

“w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko podinspektora
ds. obslugi kasy w Wydziale Finansowym ” nalezy skladac w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Grodkowie (w Biurze Obstugi Klienta, pok. 10,




parter) lub przesta¢ na adres: 49-200 Grodkow, ul. Warszawska 29, Urzad Miejski w
Grodkowie, do dnia 28 czerwca 2018 r. do godziny 14.00 (o zachowaniu terminu decyduje
data wplywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzagdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu  takich  danych oraz  uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

I.  Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Grodkowie, ul. Warszawska
29.49-200 Grodkow;

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem mozna kontaktowac¢ sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych
Boguslawem Dziadkiewiczem — Radca Prawnym prowadzacym Kancelari¢ Radcy
Prawnego Bogustaw Dziadkiewicz w Opolu przy ul. Stonecznikéw 14, 45 — 940 Opole
z Oddziatem w Opolu przy ul. Krakowskiej 37 lok. 203, 45 — 018 Opole
dziadkiewicz. kancelarial @onet.pl;

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim w Grodkowie;

4. Informacje o odbiorcach danych: Wydzial Organizacyjny w Urzedzie Migjskim w
Grodkowie;

5. Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w Grodkowie (z uwzglednieniem 3 miesiecy,
w ktorych Burmistrz Grodkowa ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosc obsadzenia tego samego
stanowiska);

6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w
tej sprawie mozna przestac na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO;

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

9. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z
wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym



7.

weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomocg profilu zautanego;

Oferty niespetniajace wymogow formalnych, niepodpisane, nieckompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 27 lipca
2018 r., a nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone;

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegolnych etapow;

Kandydaci, ktorzy zostana zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze
soba dokumentu tozsamosci;

Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ date 1 whasnorgczny podpis;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Grodkowie
przy ul. Warszawskiej 29;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 77 40 40 335.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Data ogloszenia: 14 czerwiec 2018 r.

Sporzadzita: Agata Wagner

BURMISTRZ
_/'IIL/L/ G
Marek Antoniewivz
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