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Or.I1.2110.1.2019

Burmistrz Se¢popola oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kasy

w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

Burmistrz Sepopola z siedziba Urzad Miejski w Sepopolu ul. 11 Listopada 7,
11-210 Sepopol, dzialajac zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1260 ze zm.) oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze:
Wymiar pracy: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Sepopolu

Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze ds. obstugi kasy

1. Wymagania niezbedne od kandydata do podjecia pracy na danym stanowisku

1) obywatelstwo polskie*,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) wyksztatcenie co najmniej $rednie,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

5) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

6) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej w szczeg6lnosci ustawe
o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepisach
dotyczacych ochrony wartosci pieniezne;j,

*osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana
praca nie polega na bezpo$rednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych
na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okres$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

2._Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku
1) biegta znajomos$¢ obstugi komputera — word, excel,

2) preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym z obstuga kasy,



3) preferowana znajomo$¢ obstugi systemu administracyjnego PUMA.
4) cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, uprzejmos¢ w kontaktach

personalnych.

3. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym — CV,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace posiadany staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukonczone szkolenia,
kursy itp.),

6) oswiadczenie osoby o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie, o§wiadczenie

o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgce wykonywanie zadan na wymienionym
stanowisku pracy,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

9) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy.

Kandydaci sq zobowigzani przedlozyé wszelkie dokumenty na potwierdzenie wyksztalcenia

i zatrudnienia wskazanego w Zyciorysie zawodowym i kwestionariuszu osobowym.

4. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku

1) prowadzenie obstugi kasy z wykorzystaniem modutu informatycznego i dokumentacji
zwigzanej z jej prawidlowym funkcjonowaniem w tym:
a. wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki,
b. przyjmowanie wptat gotdéwkowych,
c. wyptacanie faktur i rachunkow gotéwkowych, innych list (m.in. list stypendiéw
i zasitkdw szkolnych, list wyptat diet soltysom, list wynagrodzenia za inkaso, diety)
zatwierdzonych do wyplaty przez uprawnione osoby,
d. wyplacanie wynagrodzenia i innych naleznosci pracownikom urzedu,
e. wyplacanie zaliczek pracownikom obstugi szkot,
f. odprowadzanie gotowki do banku,
2) Sporzadzanie raportéw kasowych,
3) Prowadzenie ewidencji przyjgtych i wydanych depozytow,
4) Prowadzenie ewidencji obrotu drukami S$cislego zarachowania oraz ich rozliczanie
i kontrola,

5) Prowadzenie rejestru optaty skarbowe;j.



5. Warunki pracy

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,

2) wymiar pracy - pelny etat, w godzinach pracy Urzgdu Miejskiego,

3) zatrudnienie na czas okre$lony, z planowanym dalszym zatrudnieniem,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (j. Dz.U. 22018 ., poz. 936 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Sepopolu,

5) urlop zgodnie z kodeksem pracy,

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

1) termin ztozenia ofert uptywa z dniem 17 czerwca 2019 r. do godz. 15 %

2) oferty nalezy ztozyé w sekretariacie Urzgdu Miejskiego. Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie lub
za posrednictwem poczty i oznakowa¢ w nastgpujacy sposéb: ,,Nabér na stanowisko
urzednicze — ds. obslugi kasy urzedu”.

3) oferty, ktoére wptyna po terminie nie bgdg rozpatrywane.

4) informacje o naborze mozna uzyska¢ u P. Beaty Pakuta — Sekretarza Gminy Segpopol,

nr tel. 89 7613161, email: sekretarz@sepopol.pl

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych

1) informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. W maju 2019 r.) wskaznik
zatrudnienia 0s6b  niepetnosprawnych ~w  Urzedzie Miejskim  w Sepopolu
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wyniost powyzej 6 %.

8. Informacje dodatkowe

Wszelkie dokumenty —sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wlasnorgcznie
podpisane. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci.

9. Ogloszenie o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.sepopol.pl w zaktadce: informacja o naborze oraz na tablicy

ogtoszen urzedu.



BURMIKSTRZ

Irena Wolosiuk

Zataczniki do ogloszenia:

1. Kwestionariusz osobowy,
2. Oswiadczenia kandydata,

3. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych kandydata na pracownika.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ...eccvevirieiiiiiieniciiiecicie it
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Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ........cccoevvvvviveininennniiniiessee,

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(zawod, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

IR T T RO Vb ot T R DR ————————

...........................................................................................................................................

(kurs, studia podyplomowe, data ukoficzenia lub rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia: .........ccvveevciiiviriiiiriiieiente st

...........................................................................................................................................

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

...........................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, ze pozostaje/ nie pozostaje’) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych

pracy.

(data i podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 2 do ogloszenia o naborze
na stanowisko ds. obstugi kasy

adres zamieszkania

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych

Ja nizej podpisany(a) $wiadomy(a) odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania wynikajgce
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam,
ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.

...............................

(podpis skiadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku urzedniczym ds. obstugi kasy.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie o niekaralnosSci

Ja nizej podpisany(a) $wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam, ze nie
bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)



Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji i zatrudnienia, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000 ze zm. ) oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 poz. 1260)

...............................

(podpis skiadajacego o$wiadczenie )

Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjng

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z klauzulg informacyjng dla
kandydatow do pracy stanowigcy zatgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze.

...............................

(podpis skladajacego o$wiadczenie)



Zatacznik Nr 3 do ogloszenia o naborze ds. obstugi kasy

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO
informuje, iz:

1.

Administratorem danych osobowych 0s6b fizycznych - kandydatéw uczestniczgcych
w naborze przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Sepopol jest Burmistrz Sepopola
z siedzibg w S¢popolu, ul. 11 listopada 7, 11-210 Sepopol.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych michal.minurski(@kdg-prudens.pl
Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane sa w oparciu
o przepisy prawa (w szczegélnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow
szczegblnych) i ich podanie jest konieczne w celu wypelnienia obowigzku prawnego,
jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika oraz prowadzenie
dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemoznoscig realizacji procesu
zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana
dobrowolnej zgody.

Dane osobowe bgdg przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych - tj. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacji.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza
prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane
osobowe w oparciu o swodj prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu,
dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postgpowaniu przed sgdami lub
organami panstwowymi.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO,
przystuguja Pani/Panu prawa: dostepu do danych osobowych, prawo sprostowania
danych, prawo do usunig¢cia danych, prawo ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody, prawo do
przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane s3 przez
administratora niezgodnie z przepisami RODO.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.




