OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Radziejow ogtasza nabér
na wolne stanowisko pracy

REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Radziejow, ul. Kosciuszki 20/22
Wymiar etatu — 1 etat,

Liczba stanowisk — 1

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia jej
przedtuzenia lub zawarcia na czas nieokreslony.

Proponowany termin zatrudnienia — od 08.11.2021 r.

1)
2)

3)
4)
5)

Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych stwierdzone wtasnym o$wiadczeniem,

niekaralnosc,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku, tj.:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowane finanse
i rachunkowo$¢, ekonomia, bankowo$¢, administracja,

minimum 2-letni staz pracy w administracji samorzadowej, preferowane
doéwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

biegta obstuga komputera, pakietow oprogramowania biurowego i ksiggowego
oraz innych urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

dobra znajomo$¢ przepisow:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.,

instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,



1. Wymagania dodatkowe:

1) Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, uczciwose,

2) Dyspozycyjnos¢, systematycznosc,

3) Umiejetnosé organizowania pracy, komunikatywnos¢, wysoka kultura
osobista.

.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie kasy Urzedu Gminy, Samorzadowej Administracji Placéwek
Oswiatowych, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Szkoty Podstawowej
w Bieganowie, Szkoly Podstawowej w Ptowcach, Przedszkola Gminnego
w Skibinie,

2) Przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat,

3) Odprowadzanie gotowki do banku oraz podejmowanie wyptat,

4) Sporzadzanie raportow kasowych dla Urzedu Gminy, Samorzadowej
Administracji Placéwek O$wiatowych, Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej, .
Szkoty Podstawowej w Bieganowie, Szkoty Podstawowe]
w Plowcach, Przedszkola Gminnego w Skibinie,

5) Prowadzenie drukéw $cistego zarachowania,

6) Wypisywanie czekow dla Urzedu Gminy, Samorzadowe; Administracji Placowek
Oswiatowych, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Szkoty Podstawowej
w Bieganowie, Szkoly Podstawowej w Plowcach, Przedszkola Gminnego
w Skibinie,

7) Ksiegowanie optat za dzierzawe i zajgcie pasa drogowego,

8) Rozliczanie inkasentéw z poboru za wodg i $cieki oraz ksiegowanie wptat tych
naleznosci,

9) Egzekucja w/w naleznosci,

10) Prowadzenie rozliczer czynszu za lokale mieszkalne oraz wynajem lokali.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek pigtrowy — Il pigtro, schody, bez windy;
2) praca przy komputerze;

V. Informacja o wysokoséci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
w miesiacu poprzedzajagcym date ogtoszenia naboru, jest mniejszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

a) CV i list motywacyjny, kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



b) kopie dokumentéw potwierdzonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, dodatkowe
umiejetnosci i kwalifikacje,

c) oéwiadczenia kandydata:

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 niekaralnosci za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

d) referencje — jezeli ubiegajacy sie o stanowisko je posiada,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Radziejowie, ul. Kociuszki 20/22, Il pietro, pokéj 211 lub poczta na adres
Urzedu Gminy Radziejéw w zamknigtych kopertach opisanych:

,Dotyczy naboru na stanowisko , Referent ds. ksiggowosci”
Termin sktadania dokumentéw: do 4 listopada 2021 r.

Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.
Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajgce wymagan nie beda rozpatrywane.
Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej http://www.bip.ugradziejow.pl oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy Radziejow.
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Na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
wsprawie  ochrony  o0séb  fizycznych ~w  zwigzku z  pizetwarzaniem  danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (Dz. Urz. UEL [19
'204.05.2016), zwanego jako ,,RODO" udostepniam klauzule informacyjna.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Konkurs na stanowisko Referent ds. ksiggowosci

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie Wajt Gminy Radziejéw. Mozesz sig z nim kontaktowac
w nastepujacy sposob: listownie na adres siedziby: ul. Ko$ciuszki 20/22, 88-200 Radziejow, e-mailowo
info@ugradziejow.pl, telefonicznie: 54 285 36 86.

Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostal takze powolany inspektor ochrony danych,
z ktorym mozesz si¢ kontaktowa¢ wysylajac e-mail na adres: m.lochocki@jumi2012.pl.
L. Administrator przetwarza dane osobowe w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko referent ds.
ksiegowosci na podstawie: :
1) art. 6 ust. 1 lit ciart. 9 ust. 2 lit. b oraz art. 10 RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych
cigzacych na administratorze wynikajgcych m.in. z
-art. 11 ust. 1 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.).
Dz. U.z2019 r. poz. 1282).

2) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu zawarcia i realizacji umowy,

3) art. 6 ust, 1 lit a RODO tj. zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do przetwarzania
danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa, a przekazesz administratorowi
z wlasnej inicjatywy wiecej danych niz jest to konieczne dla zalatwienia Twojej sprawy (tzw.
dzialanie wyraznie potwierdzajace).

2, Podanie danych:
- jest obowigzkowe - jezeli odmowisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidlowe dane,
nie bedziemy mogli zrealizowa¢ rekrutacji na stanowisko o jakie si¢ ubiegasz,
— jest warunkiem zawarcia umowy,
- jest dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie
do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa.
Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost
z przepiséw prawa, np. w celu skontaktowania si¢ z Toba za pomocg nr telefonu, adresu e-mail.
3. Dokumentacja dotyczaca wykonana w zwigzku z konkursem bedzie przetwarzana:

1) do 5 lat od dnia zakonczenia rekrutacji,

2) do przedawnienia roszczen,

3) oryginaly oraz kopie dokumentéw zlozonych w trakcie konkursu nalezy odebraé w terminie
do 30 dni od zakoriczenia rekrutacji, po tym czasie oryginaly zostang przeslane na podany adres
do korespondencii, za$ kopie zniszczone po uplywie 3 miesigcy od zakoficzenia konkursu,

4) w zakresie danych, gdzie wyrazile§ zgode na ich przetwarzanie dane te beda przetwarzane
do czasu cofniccie zgody, nie dluzej jednak niz do 3 miesigey od zakoticzenia rekrutacji.

4, Twoje dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym roéwniez
profilowaniu.
5. Dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sa m.in.: podmioty $wiadczace ustugi

telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne
podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych, ale wylacznie na podstawie obowigzujacych
przepisow.

Dane osobowe takze bedg ujawnione pracownikom i wspolpracownikom administratora w zakresie
niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkow.

Dane osobowe mozemy takze przekazywa¢ podmiotom, ktére przetwarzajg je na zlecenie administratora
tzw. podmiotom przetwarzajgcym, sa nimi np.: podmioty $wiadczace uslugi informatyczne oraz inne
wykonujace wyspecjalizowane uslugi, jednakze przekazanie danych nastgpi¢ moze tylko wtedy,
gdy zapewnia one odpowiednig ochrong praw.



