Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
prreprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Borki

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

L. Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

1. stanowisko pracy: ds, obslugi kasowej;
2. wymiar czasu pracy: 1 etat;

IL Wymagania niezbgdne:

1. obywatelstwo polskie;
2. peina zdolnosé do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3. nieposzlakowana opinia;
4,  niekaralno$é za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
tub umyslne przestepstwo skarbowe;
5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;
6.  znajomo$é przepisdw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkdw;
7.  obstuga sprzetu biurowego oraz komputera;
8.  umiejetnos$¢ obslugi pakietu biurowego (Microsoft Office).
9,  wyksztalcenie co najmniej $rednie
III.  Wymagania dodatkowe:
1. dokladnosé;
2. umiejetnos¢ pracy z interesantem;

1V, Zakres zadah na stanowisku:

1. Przyjmowanie i odprowadzanie wptat na rachunek bankowy;

2. Wyptata zobowigzan gotéwkowych Urzedu Gminy i jednostek objetych wspding obstugg kasows;
3. Sporzadzanie rapartdw kasowych;

4. Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;
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. Prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowe] materialéw i towardw inwestycyjnych;
. Ustalanie stanu zapaséw stwierdzonego droga spisu z natury poprzez dopisanie lub odpisanie

od stanu stwierdzajacego drogg spisu z natury jakie nastgpily migdzy datg spisu a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych;

. Rozliczanie inwentaryzacji na dzief przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,

. Wystawianie faktur ksiegowych i not ksiggowych;

. Rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie rejestru sprzedazy, zakupu, deklaracji VAT oraz

wykonywanie czynnoéci sprawdzajacych poprawnos¢ dokumentowania i rozliczania podatku
VAT przez jednostki budzetowe i samorzadowy zaklad budzetowy

10,  Sporzgdzanie deklaracji podatkowych radnym i sottysom;

11

12.

13.

14,

15
16

V.

VI.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wydatkéw w ramach funduszu soleckiego w
zakresie: sporzgdzania projektow informacji o wysokosci $rodkow przypadajgcych na dane
solectwa oraz o wysokosci kwoty bazowej, projektéw wnioskdw o zwrot z budzetu panstwa
cze$ci wydatkéw wykonanych w ramach funduszu soteckiego, przygotowywania i
przekazywania softysom informacji o wysokosci przypadajacych danemu solectwu Srodkéw
na dany rok;

Wypehianie wnioskow o emeryture rolnicza do KRUS i zeznaniach $wiadkéw do ZUS
dotyczgeych pracy w gospodarstwie rolnym rodzicdw od 16 roku zycia;

Prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postepowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach oraz przygotowywanie projektéw uchwal, decyzji, zarzgdzen,
umaéw, postanowient i regulamindw;

Kompletowanie, ewidencjonowanie, biezace wlasciwe przechowywanie i przekazywanie
do archiwum dokumentéw wytworzonych w trakcie pracy zgodnie z obowiazujacymi w
jednostce zasadami.

. Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci ZFSS
. wykonywanie innych zadai zleconych przez Kierownictwo Urzgdu Gminy Borki
zwigzanych z realizacjg zadan gminy.

Informacja o warunkach pracy:

1. migjsce swiadczenia pracy: Urzad Gminy Borki;
2. praca jednozmianowa,
3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu ptzepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt
wiekszy/mniejszy* niz 6%.
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VI,

IX.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV,;

kopie $wiadectw pracy;

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych;

7. ofwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o
niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

8. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobe;

9.  w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos$é (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych);

SLEE A e

Migejsce i termin zloZenia dokumentow:

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:

a) osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Borki (pokdj nr [1 - sekretariat)
fub
b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Borki, ul. Wojska

Polskiego 41,21-45 Borki,

2. Termin skladania dokumentéw: 16 pazdziernika 2020 r. do godz. 14.00 (decyduje
data wplywu do Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracy
ds. obshugi kasowej”;

3. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wskazanym terminie, nie bedg
rozpatrywane,

Inne informacje:

1. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borki oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy Borki.

2. Kopie dokumentdw powinny by¢ uwierzytelnione wlasnorgeznym podpisem z
klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginalem”.

3. Osoby, spelniajgce wymagania formalne do drugiego etapu naboru, bgdg zapraszane
telefonicznie, Prosimy o podanie numerdw telefonow kontaktowych.
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Borki, 5 pazdziernika 2020 roku
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4, Woéjt Gminy Borki zastrzega sobie prawo odwotania naboru w calosci lub w czgscei.

Wojt Gminy Bor\ki
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(podpis i pieczgtka osoby upowaznionej)

* podkresli¢ wlasciwe

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” informuje, ze:

D

2)

3)

4)

Administratorem Panstwa danych jest Gmina Borki reprezentowana przez Wojta
(ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki, telefon kontaktowy: (81) 857 42 08, adres mailowy:
borki@gminaborki.pl).

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Pafistwa dane osobowe beda przetwarzane wcelu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnegol,2, na podstawie art. 221 § 1 i 2 kp oraz art. 10 RODO. Podanie innych
danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie Panstwa zgody, ktéra moze zostaé
w dowolnym czasie wycofana (art. 22 la kp).

Administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyraza Paiistwo na to zgodg®.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1, 2, 4-5 ustawy z26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz att. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22018 ., poz. 1260 ze zm.);

b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
¢) 3art, 6 ust. 1 lit, a RODO.

5)

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panistwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w
celu przeprowadzenia przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez
12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu
wycofania zgody.
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6) Painstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Unie Europejskg, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Pafistwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nast¢pujgce
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Pafstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 4-5
Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych
skutkowaé bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Pafistwa aplikacji ztozonej w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane nie beda przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.
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