SG.2110.2.2022

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530)

WOJT GMINY ROGOWO
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Rogowie, Rogowo 51, 87-515 Rogowo

Wolne stanowisko urzednicze:

kasjer

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

4.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Niekaralno§¢ za umysle przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysS$lne przestepstwa skarbowe.

Kwalifikacje zawodowe:

a) wyksztatcenie: minimum §rednie ekonomiczne,
b) doswiadczenie zawodowe: ogolny staz pracy minimum 2 lata,
c) bardzo dobra znajomo§é obstugi komputera.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo8¢ regulacji prawnych 2z zakresu zadan wykonywanych na
stanowisku pracy, a w szczegélnoSci:

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania
administracyjnego,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej,
rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych),

ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej,
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,



Doktadnos§é, starannosé, dociekliwo$§é, obowiazkowosé.
Komunikatywno§¢, umiejetnosé pracy w zespole.

Umiejetnosé stosowania i wlasciwa interpretacja przepiséow prawa.
Gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku pracy.

o vA w0

Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku:

1. przyjmowanie wptat gotéwkowych.

2. dokonywanie wyplat gotéwkowych z kasy na podstawie zatwierdzonych
dokumentéw.

3. prowadzenie ewidencji pobranej gotéwki z banku oraz prowadzenie ewidencji
wydatkéw wedtug rachunkéw bankowych.

4. sporzadzanie raportéw kasowych oraz uzgadnianie gotowki w kasie.

5. sporzgdzanie zbiorowej wptaty na KP wedtug tytutéw wptat na podstawie K103
oraz uzgadnianie tych wplat z referentem do spraw poboru podatkéw.

6. odprowadzanie gotéwki pochodzacej z wplywéw do banku oraz prowadzenie
ewidencji wplat wedlug tytutow.

7. prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

8. wystawianie faktur VAT.

9. obstluga terminala i kasy fiskalnej oraz sporzadzanie zbiorczego zestawienia
sprzedazy detaliczne;j.

10.ksiegowanie wptat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od
inkasentow (soltysow).

11.rozliczanie kwartalne i sporzadzanie wstepnego wynagrodzenia, listy wyplat
inkaso z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

12.przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokos$ci optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

13.przechowywanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji dotyczacych optat za odbiér odpadéw komunalnych.

14.prowadzenie i aktualizacja ewidencji oséb i nieruchomosci zobowiazanych do
uiszczenia oplaty.

15.wystawianie i weryfikacja upomnied i tytuldow wykonawczych dotyczacych
zaleglosSci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w celu
prowadzenia administracyjnych postepowan egzekucyjnych,

16.prowadzenie postgpowant w sprawie udzielania ulg w splacie zobowiazan z tytulu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17.prowadzenie postepowan o odpowiedzialnosci spadkobiercow za zaleglosci w
oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

18.prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia nadplaty w oplacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19.biezace prowadzenie ksiegowosci w zakresie oplat.

20.prowadzenie analityki 2z tytulu oplat 2za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

21.sprawozdawczo§é w zakresie oplaty za odpady komunalne.

22.praca w systemie informatycznym w module gospodarka odpadami — oplaty,
windykacja oraz kasa.

23.prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow.

24.przygotowywanie projektéw uchwal pod obrady rady gminy z zakresu
stanowiska pracy.

25.przygotowywanie projektow zarzadzen z zakresu stanowiska pracy.



26.przygotowywanie i nadzér nad wprowadzeniem informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej w zakresie swojego stanowiska pracy.

27.wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta, Sekretarza Gminy, oraz
Kierownika Referatu Finansowego, w tym zwiazanych 2z prowadzeniem
tymczasowego zastepstwa na innym stanowisku pracy w zaleznosci od potrzeb i
mozliwosci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca posiada charakter pracy administracyjno — biurowej, zwiazanej z obstuga
interesanta. Stanowisko pracy wyposazone jest w niezbedny sprzet komputerowy i
biurowy. Moze wystapi¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedziba urzedu -
wyjazdy stuzbowe w teren.

Wymiar czasu pracy: pelen etat — 40 godzin tygodniowo.
Planowane zatrudnienie: od 1 pazdziernika 2022 roku.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Pierwsza umowa bedzie zawarta na czas
okreslony do 6 miesiecy. Jezeli pracownik spelni oczekiwania pracodawcy, kolejna
umowa o prace bedzie zawarta na czas nieokreslony.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Stanowisko pracy na I pietrze — brak windy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2021 poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Rogowie.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b z niepelnosprawnosciami w Urzedzie Gminy w Rogowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

wypelniony kwestionariusz osobowy (do pobrania),

zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV),

list motywacyjny,

oryginaly lub kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata

dokumentéw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane

wyksztalcenie i kwalifikacje,

S. oryginaly lub kopie poswiadczone za zgodno§¢ z oryginatem przez kandydata
sSwiadectw pracy,

6. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
przestepstwo umySlne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow naboru, tj. klauzule tresci:

PO



"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzqdzenie o ochronie danych)".

9. w przypadku osoby z niepelnosprawnoscia kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

10.zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazann do pracy na stanowisku
podinspektora.

W przypadku zlozenia kserokopii dokumentéw aplikacyjnych musza byé one
poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny musza byé podpisane
wlasnorecznie.

Oferty nalezy skladaé osobis$cie lub przesylaé w terminie

do dnia 20 wrzesnia 2022 roku do godz. 14:00.

na adres:

Urzad Gminy w Rogowie

Rogowo 51

87-515 Rogowo

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Naboér na stanowisko kasjera w Urzedzie Gminy w Rogowie”

(decyduje data i godzina wplywu do Urzedu Gminy w Rogowie). Oferty, ktoére
wplyna do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy w Rogowie oraz tablicy ogtoszen urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 54-280 16 22




Klauzula informacyjna - proces rekrutacji

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 roku

1.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Rogowo, adres
kontaktowy: Urzad Gminy Rogowo, Rogowo 51, 87-515 Rogowo.

Administrator danych osobowych wyznaczy! inspektora ochrony danych, z
ktérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé poprzez email:
bezpieczenstwo.informacjil@gmail.com lub pisemnie na adres kontaktowy
administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a,b i ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2106/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy
95/46/WE (RODO), oraz na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pézn zm.) oraz na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1019r. poz.
1040 z p6zn zm.)

. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione

do dostepu do danych na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a inne
podmioty na podstawie stosownych uméw zawartych z Gmina Rogowo.

Podane przez Pania/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania
rekrutacji na wskazane stanowisko i zostana zniszczone 1 miesiace po jej
zakoniczeniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych
osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych.

Ma Pani/Pan prawo wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych w kazdym
momencie, bez wplywu na przetwarzanie, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale odmowa ich
podania lub brak zgody na ich przetwarzanie niestety uniemozliwi Pani/Panu
udziatu w procesie rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych (RODO). Adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly zautomatyzowanemu
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w ogélnym rozporzadzeniu o
ochronie danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowych.

WAL



