Biuletyn Informacji Publicznej w Stawiszynie

Burmistrz Stawiszyna ogtasza nabdr na stanowisko
podinspektora do spraw ksiegowosci budzetowe;j i
obstugi kasowej w Urzedzie Gminy i Miasta w
Stawiszynie w wymiarze 1/1 etatu

Burmistrz Stawiszyna

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PODINSPEKTORA DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWE] | OBStUGI
KASOWE])

w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie
w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

- posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm),

- ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji pahstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe jak réwniez nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej,

- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym o kierunku
ekonomia lub pokrewnym (finanse, bankowos$¢, rachunkowos¢ itp.) lub wyksztatcenie Srednie i 3 letni staz pracy,

- umiejetnos$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- znajomos¢ regulacji prawnych tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego.

1. Wymagania dodatkowe:

- zdolnos¢ analitycznego myslenia,
- predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, komunikatywnos¢ i sumiennos¢ w wykonywaniu obowigzkéw,
- wysoka kultura osobista.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obrotem gotéwkowym i bezgotéwkowym gminy,

- dekretowanie dokumentéw Zrédtowych, przyjmowanych do kasy,

- wprowadzanie przyjetych wptat i innych optat, na poszczegéine konta podatkowe,

- ksiegowanie raportéw kasowych, z tytutu przyjetych wptywéw i dokonanych wptat oraz biezaca kontrola
zaksiegowanych operacji w tym bezgotéwkowych,

- ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu dzierzaw i uzytkowania wieczystego gruntéw komunalnych i skarbu
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panstwa oraz trwatego zarzadu,
- prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa,
- prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
- prowadzenie ksiegi depozytéw kasowych,
- prowadzenie ksiegi poreczen i gwarancji.

1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione umysinie,
8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

9) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
1. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn
- parter,

2) stanowisko: administracyjno-biurowe,

3) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

4) stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera oraz bezposrednim kontaktem z interesantami.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa powyzej dla swej waznosci wymagaja wtasnorecznego podpisu kandydata.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Stawiszyn lub poczta na adres Urzedu
Gminy i Miasta w Stawiszynie, ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ksiegowosc¢ budzetowa i obstuga kasowa” , w terminie do dnia 14.12.2021 r.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.Stawiszyn.pl/) oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych”.

Informacje dodatkowe:
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W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

Klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko

25 maja 2018 roku zaczeto obowigzywad Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie ich
swobodnego przeptywu (tzw. RODO). Ponizej przedstawiamy Panstwu Klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, zawartych
umdw i udzielonej zgody.

1.

Administratorem Panhstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie jest
Burmistrz Stawiszyna ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn,

. Jesli macie Panstwo pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Panstwa danych osobowych w zakresie

dziatania Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie, a takze przystugujacych Panstwu uprawnien, mozecie sie Panstwo
skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie za
pomocy adresu: iod@stawiszyn.pl lub osobiscie w budynku Urzedu - pok. nr 7 (parter),

. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie niezbednym do

przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 r., poz. 1282 z pdézn. zm.). W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2
lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza.

. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytacznie na podstawie obowigzujacych

przepiséw prawa.

. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury rekrutacyjnej, a nastepnie

przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania danych, w innym przypadku nie beda
przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang
dotaczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

. Macie Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia i ograniczenia

przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych w
przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje Panstwu prawo do

cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Macie Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.

Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych naruszato przepisy RODO.

. Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
10.
11.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie niezbednych
danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jestescie Panstwo zobowigzani do ich podania, a konsekwencja
niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci wypetnienia obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, a
w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez
Administratora.
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