Kuznica, dnia /M lipca 2022 t.

Or.2110.2.2022

OGLOSZENIE,
WOJT GMINY KUZNICA
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
podinspektora ds. budzetowych (kasjera) w Urzedzie Gminy KuZnica

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy KuZnica, pl. 1000-lecia Pafistwa Polskiego 1,
16-123 Kuznica.

2. Okreslenie stanowiska: podinspektor ds. budzetowych (kasjer)

3. Wymagania niezb¢dne:

1y

2)

3)
4)
3)
6)
7
8)

9

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztalcenie wyzsze (ekonomia, finanse i rachunkowos$é albo administracja) lub

wyksztalcenie $rednie (ekonomiczne) i 3 letni staz pracy,
znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2022 r., poz. 559, 583, 1005 1 1079),

znajomos$é przepisébw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 1491 1 2015 oraz z 2022 r. poz. 1301),
znajomos$é przepisbw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 202 1. poz. 530),

znajomosé przepiséw ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz.U. z 2022 r. poz. 1301),

Znajomos$é przepisoéw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
72021 r. poz. 305 ze zm.),

znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z
2021 r. poz. 1540 ze zm.),

znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (Dz.U. z 2022 r. poz. 1297),

10) biegta obstuga komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych,
11) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
12)brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

13) nieposzlakowana opinia,
14) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na danym stanowisku.



4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

do$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzqdowej,
znajomosci zagadnien z zakresu elektronicznego obiegu dokumentow,
dokladno$¢ i1 systematycznosg,

komunikatywnos¢,

umiejetnos$é wspoltpracy w zespole,

dobra organizacja pracy i sumiennos$¢ w dzialaniach,

znajomo$é programu OPLOK, ksiggowos¢ podatkowa INFO SYSTEM.

5. Zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7
8)
9

obstuga kasowa Urzedu Gminy w Kuznicy, GOPS w Kuznicy, Przedszkola i Szkoly
Podstawowej w Kuznicy, Biblioteki Publicznej Gminy Kuznicy oraz GOKIiS
w Kuznicy,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga systemu gospodarki odpadami komunalnymi
w Gminie Kuznica,

prowadzenie ksiegowo$ci analitycznej oplat (zajecie pasa drogowego, c€zynsz
dzierzawny, wieczyste uzytkowanie),

opracowywanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

prowadzenie ewidencji ,,druk6éw Scistego zarachowania”,

prowadzenie ewidencji ksiggowej oplat na rzecz Urzgdu Gminy,

sporzadzanie dziennych raportéw kasowych,

wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach 1ntemetowych gminy

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym opracowywanie proj ektow decyzji

w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi oraz realizowanie obowiazkow
wynikajacych z regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie Gminy
Kuznica,

12) przygotowywanie danych w zakresie gospodarowania odpadami do planowania

budzetu.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4
3)

6)

zyciorys/curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan w zakresie doswiadczenia
zawodowego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni prawa publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,



7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

8) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji.

7. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) wynagrodzenie na zasadach okre$lonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikow samorzadowych,
3) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Kuznica,
4) stanowisko wyposazone w sprzgt niezbedny do pracy,
5) praca wykonywana jest w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs
na stanowisko podinspektora ds. budzetowych (kasjera)” w terminie do dnia 22 lipca
2022r. (piatek) do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu Gminy Kuznica, pl. 1000-lecia
Panstwa Polskiego 1, 16-123 Kuznica (pok6j nr 19) lub przesta¢ poczta na w/w adres.
Z}ozone dokumenty nie podlegajg zwrotowi.
Osoby spetniajace wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomione
o terminie kolejnego etapu — rozmowy kwalifikacyjnej.
Osoby, ktére nie spelnig wymagan formalnych nie beda informowane.

9. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelmosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6 %.

10. Informacje dodatkowe:
1) Informacja o wyniku konkursu bedzie ogtoszona na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy
Kuznica oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy KuZnica,
2) Wo6jt Gminy Kuznica zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo zakonczenia konkursu
lub odstapienia od rozstrzygniecia konkursu, bez podania przyczyny.
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W ZWIAZKU
Z. PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Kuznica (dalej:
L, ADMINISTRATOR”), z siedziba: pl. 1000-lecia Pafistwa Polskiego 1, 16-123 Kuznica.
7, Administratorem mozna sie kontaktowaé pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej na adres:
pl. 1000-lecia Panstwa Polskiego 1, 16-123 Kuznica lub drogg e-mailowa pod adresem:
sekretariat@kuznica.ug.gov.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac
pod adresem mailowym: iod@kuznica.ug.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie 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 (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), tj. w oparciu o zgode osoby, ktérej dane dotycza oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w celu przeprowadzenia oraz rozstrzygnicia
procesu rekrutacji pracownika oraz wykonywania obowiazkéw okreslonych dla pracodawcy
przez przepisy prawa.

5. Przetwarzanie danych osobowych nie odbywa si¢ na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu administratora lub strony trzecie;j.

6. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.

7. Administrator nie zamierza przekazywaé danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

8. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym podmiotom.

9. Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do zakoficzenia procesu rekrutacji.
10. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do zadania od administratora dostgpu do danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

11. Skarge na dziatania Administratora mozna wniesé¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

12. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wzigcia udziatu w rekrutacji. Ich nie podanie
spowoduje brak mozliwosci wzigcia udziatu w rekrutacji.

13. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.




