Gasawa, dnia 25 sierpnia 2022 r.

00D.2110.5.2022
OGLOSZENIE
WOJTA GMINY GASAWA
0 naborze na stanowisko urzednicze
ds. obstugi kasowej i ewidencji srodkow trwatych w Referacie Finansowym w Urzgdzie Gminy w Gasawie

Na

podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

z 2022 r. poz. 530) podaje si¢ do publicznej wiadomosci informacje o wolnym stanowisku urzedniczym
w Urzgdzie Gminy w Gasawie.

VI.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Gasawie, ul. Znifiska 8, 88-410 Gasawa
Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. obstugi kasowej i ewidencji srodkow trwatych
Wymiar etatu: peten etat

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze;

6) prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustawy o oplacie skarbowej;

2) znajomo$¢ ustawy 0 pracownikach samorzadowych;

3) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

4) znajomo$¢ ustawy Ordynacja podatkowa;

5) znajomos¢ programu do obstugi kasowej KASA firmy INFOSYSTEM,;

6) znajomo$¢ programu Rejestr Vat firmy INFOSYSTEM;

7) znajomos¢ programu Srodki Trwate firmy INFOSYSTEM,;

8) umiejetnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera oraz pakietu aplikacji biurowych.

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.
Szczegolowe zadania i obowiazki na stanowisku:
1) prowadzenie kasy Urzgdu Gminy;
2) prowadzenie ksiag S$rodkéw trwatych, ich oznakowania oraz wyliczenia amortyzacji wg
obowiazujacych stawek;
3) uzgadnianie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych z ewidencija syntetyczna;
4) sporzadzanie informacji 0 stanie mienia komunalnego;
5) prowadzenie ewidencji diet radnych i sottysow;
6) ewidencja drukéw Scistego zarachowania;
7) wystawianie faktur VAT i prowadzenie rejestru VAT;
8) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniem mienia gminy Gasawa;
9) ewidencja oswiadczen woli spadkodawcy — testamenty;
10) przechowywanie no$nikéw danych z serwera.



VII.

VIII.

Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy — praca w budynku Urzedu Gminy w Gasawie i poza nim. Budynek niedostosowany
do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Praca na peten etat, 40 godzin tygodniowo;

2) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, obshuga interesanta, przemieszczaniem sig¢
wewnatrz budynku oraz na terenie gminy Gasawa.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gasawie, w rozumieniu przepisow 0
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

W  zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
Z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajdzie sig¢ w gronie pigciu najlepszych oséb wytonionych przez komisjg.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o Stanowisko;

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy
(poswiadczone przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie za zgodno$¢ z oryginatem);

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji;

8) o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

9) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzaja korzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

Dokumenty i oSwiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie. Kserokopie nalezy uzupelnicé
zapisem o zgodno$ci z oryginalem i wlasnorecznie podpisad.

Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Gasawie,
ul. Zninska 8, 88-410 Gasawa pokéj nr 14 (I pigtro) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w
Gasawie, ul. Zninska 8, 88-410 Gasawa z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds.
obstugi kasowej i ewidencji srodkow trwatych” w terminie do dnia 5 wrzeénia 2022 r. do godz. 15:00.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie, list motywacyjny, zyciorys (CV), inne dokumenty z danymi osobowymi musza by¢
opatrzone klauzula:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)”.

Oswiadczenie powyzszej treSci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich ztozonych dokumentéw zwiazanych z procesem rekrutacji do pracy.



Uwaga:
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (52) 303 62 13.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu naboru o terminie testu
kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni pisemnie i telefonicznie.
Informacja konicowa o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Gasawie — (www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy w Gasawie.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu, nie bgda odsylane,
a nieodebrane osobiScie przez zainteresowanych po szeSciu miesigcach od dnia naboru podlegaja
zniszczeniu.

Podano do publicznej wiadomosci na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Gasawie (www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Gasawie
w dniu 25 sierpnia 2022 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1
z 04.05.2016) informujg, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy z siedziba w Gasawie (88-410) przy ulicy Zninskiej 8.
7 administratorem mozna skontaktowac si¢ mailowo: ug@gasawa.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@gasawa.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcoéw danych osobowych, na podstawie przepisOw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesiecy od zakonczenia przyjmowania dokumentow;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofhiecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem,

7) ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22* §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.



http://www.gasawa.bip.net.pl/
http://www.gasawa.bip.net.pl/
mailto:iod@gasawa.pl

