Woijt
Gminy Bartniczka

- WOJT GMINY BARTNICZKA
Gminy Bartniczka OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KASJER - REFERENT, w URZEDZIE GMINY BARTNICZKA

|. Nazwa adres jednostki: Urzad Gminy Bartniczka, ul. Brodnicka 8, 87-321 Bartniczka.

2. Stanowisko pracy: Kasjer — referent,

1 etat - petny wymiar czasu pracy (dopuszcza sie mozliwosé zatrudnienia dwoch

rownorzednych kandydatéw na 0,5 etatu).

Do konkursu moze przystgpic¢ kandydat, ktéry spetnia nastepujace kryteria:

3. Wymagania niezbedne:

OSOBA MUSI SPEENIAC WYMAGANIA WYNIKAJACE Z ART. 6 USTAWY Z DNIA 21

LISTOPADA 2008 ROKU O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH (DZ. U. Z 2022 R.,

POZ - 530 ZE ZM.) ORAZ ROZPORZADZENIA RADY MINISTROW Z DNIA 25

PAZDZIERNIKA 2021 ROKU W SPRAWIE WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW

SAMORZADOWYCH (DZ. U. Z 2021 R., POZ. 1960 Z POZN. ZM.) TZN.:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzgdowych;

2) posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo §cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; :

4) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku;

5)posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku:

6) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie maturalne (preferowana specjalnosc:

rachunkowo$¢ lub  udokumentowanie przedmiotu rachunkowo$¢ na $wiadectwie

maturalnym),

7) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

8) posiada wiedze w zakresie przepisow dot. zadan z zakresu funkcjonowania stanowiska

pracy.

4. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie $rednie ekonomiczne (preferowana specjalno$¢ z zakresu rachunkowosé

lub udokumentowanym przedmiotem rachunkowosé na swiadectwie maturalnym),

2) znajomosc¢ obstugi komputera, zwtaszcza w zakresie programéw WORD, EXCEL:

3) prawo jazdy kat B;

4) samochdd prywatny z mozliwoscig wykorzystania go do celéw stuzbowych.

5) komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole;

5) uczciwose, skrupulatnosé, odpowiedzialnos$é oraz mite usposobienie;

6)dyspozycyjnos¢, kreatywnosé, samodzielnos¢, dobra organizacja pracy, skrupulatnosgé,

odpowiedzialno$¢, zdolnos¢ logicznego myslenia, otwarto$¢ na nowe rozwiazania,

wzmacnianie motywacji wiasnej i innych osob, umiejetnos¢ analizy i syntezy informagii;

7) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odporno$¢ na stres, umiejetnosé przekazywania

wiedzy.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie gospodarki kasowej gotowkowej i obrotu bezgotéwkowego Urzedu
Gminy oraz GOPS Bartniczka, w tym w szczegdlnosci przyjmowanie wptat,
dokonywanie wyptat, rozliczen gotowki do kasy oraz obrotu bezgotéwkowego w
kasie, pobdér i terminowe odprowadzanie na konta bankowe, prawidtowe
przechowywanie i zabezpieczanie gotowki w kasie, uzgadnianie obrotéw kasy
zwigzanych z przyjmowaniem wptat gotowka i obrotéw bezgotowkowych.

2. Prowadzenie ewidencji i kontroli drukdw $cistego zarachowania.

3. Rozliczanie inkasentéw z pobranych drukéw Scistego zarachowania oraz dokonanych
wptat wody i $ciekow.

4. Dokonywanie weryfikagji formalno-rachunkowej dokumentow ksiegowych i
przygotowywanie dokumentéw do przelewdw. :
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Rozliczanie zobowigzan z tytutu zatrudnienia bezrobotnych (umowy z Powiatowym
Urzedem Pracy).

Przygotowywanie przelewéw bankowych dotyczgcych wydatkéw Urzedu Gminy.
Przygotowywanie ptatnosci powtarzalnych corocznie wynikajgcych z umoéw oraz
dotyczacych sptat rat pozyczek i kredytéw oraz odsetek od pozyczek i kredytéw.
Dokonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z uwzglednieniem kwoty wynikajgcej
z art. 19 pkt 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcéw po uprzednim
sprawdzeniu danych na ,Biatej liscie podatnikow” oraz dokonania adnotacji na
fakturze o zgodnosci danych na dzien zlecenia przelewu, a w przypadku rozbieznosci
dokonania dyspozycji zgodnie z ustawg drukujgc potwierdzenie dokonania weryfikacji
konta bankowego przedsiebiorcy. :

Rozliczanie podatku od towaréw i ustug Gminy Bartniczka, w tym w szczegdlnosci
prowadzenie rejestru zakupdw i sprzedazy VAT, ewidencjonowanie rozliczanie
podatku od towaréw i ustug Urzedu Gminy i Gminy, a takze sporzadzanie deklaracji
podatkowej w podatku od towaréw i ustug i przekazywanie jej do wtasciwego Urzedu
Skarbowego, a takze ewidencja ksiegowa na kontach ksiegowych.

Przyjmowanie i wstepna segregacja dokumentéw ksiggowych pod wzgledem ich
kompletnosci, oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
ksiegowych.

Rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattéow za jazdy lokalne pracownikéw oraz inkasa
za pobdr wody i §ciekéw i przekazywanie go na stanowisko ptac oraz rozliczanie innych
obcigzen z ww. tytutdw, przekazywanie ich na witasciwe konta oraz sporzgdzanie w
terminie deklaracji do wtasciwych organéw i pracownika zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Prowadzenie rejestru umoéw przekazywanych do Wydziatu Finansowego dotyczacych
zaangazowania wydatkéw Urzedu Gminy.

Realizacja zadania z zakresu etapu ewidencji ksiggowej zobowigzan i zaangazowania
wynikajgcych z uméw i innych zobowigzan. ,

Przygotowywanie list wyptat diet radnych oraz cztonkéw komisji, a takze diet dla
czlonkéw komisji wyborczych, mezéw zaufania i innych.

Ewidencja finansowa i ksiegowa wadiéw i zabezpieczen wykonania uméw oraz ich
odpowiednie przechowywanie.

Przygotowanie przelewdéw bankowych dotyczacych zobowigzan urzedu oraz wydatkow
GOPS Bartniczka z wytgczeniem $wiadczen pomocy spoteczne;.

Rozliczanie prywatnych rozméw telefonicznych pracownikéw Urzedu Gminy.
Rozliczanie zuzycia energii elektrycznej w przepompowniach $ciekéw-zgodnie z
porozumieniem podpisanym przez Wojta.

Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkow dotyczacych energii elektryczne;.
Prowadzenie rejestru pozyczek oraz przygotowywanie przelewéw w terminach sptaty rat
i odsetek

Pomoc w przygotowaniu sprawozdania opisowego z wykonania wydatkéw Urzedu
Gminy.

Czynny udziat w inwentaryzacji mienia gminnego.

Wspotudziat w realizacji zadania z zakresu zwrotu czesSci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju hapedowego rolnikom.

Przygotowywanie  dokumentacji dotyczacej rozliczenia refundacji dot. prac
interwencyjnych itp.

Przygotowywanie i przekazywanie informacji na temat ustalania i zmiany planu
dochodéw i wydatkéw jednostek podlegtych gminie.

Prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednych dla prawidtowego i sprawnego
funkcjonowania stanowiska oraz akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz | innych  dokumentéw statystycznych oraz
przekazywanie akt do archiwum.

Zabezpieczenie dokumentacji i akt z zakresu stanowiska pracy celem uniemozliwienia



dostepu oséb nieupowaznionych.

29. Wykonywanie innych zadan nie wymienionych w niniejszym zakresie, zleconych przez
bezposredniego przetozonego w celu zapewnienia witadciwego dziatania wydziatu lub
urzedu.

30. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy oraz realizowanie
powierzonych zadan w sposéb terminowy, sumienny i rzetelny, jak rowniez zachowanie
sie z godnoscig w pracy i poza nia.

Szczegobtowy zakres zadan i obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku zostanie
okreslony zgodnie z wymaganym wewnetrznym podziatem pracy w w-w. komorce
organizacyjnej i w oparciu o opis stanowiska pracy i biezgce potrzeby komorki
organizacyjne;.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca siedzaca, przy komputerze powyzej 4 godzin, w budynku Urzedu Gminy i poza nim;

2) wymiar czasu pracy peten etat (dopuszcza sie mozliwos¢ zatrudnienia dwoch
rownorzednych kandydatéw na 0,5 etatu):

3) miejsce pracy znajduje sie w pokoju na pietrze, w budynku nie przystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych;

4) stanowisko zwigzane z przemieszczaniem sie w budynku i poza nim: budynek Urzedu nie
jest wyposazony w winde.

7. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV);

2) List motywacyjny;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczen
0 ukonczonych kursach, szkoleniach);

7) OSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie;

9) Oswiadczenie o braku przeciwstawien zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
naborem; ;

10) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z ustawowego uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby
niepetnosprawne;j (art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych);

11) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (ti. Dz. U. z 2019r. poz. 1781) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
GREODO): ‘

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w biurze nr 2 - Sekretariat Urzedu Gminy
Bartniczka, ul. Brodnicka 8, w zamknietych kopertach, opatrzonych napisem ,NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - KASJER-REFERENT w URZEDZIE GMINY
BARTNICZKA" osobiscie lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Bartniczka, ul.
Brodnicka 8. 87-321 Bartniczka w terminie do dnia 15 lipca 2024 r. do godz. 15.00 (decyduje
data i godzina wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Wojta Gminy, o terminie i miejscu



przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie. :

W trakcie naboru zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna (dopuszcza sie
mozliwos¢ przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego. .

Wszystkie sktadane dokumenty winny byé podpisane przez kandydata, a kopie dokumentow
potwierdzone przez kandydata na stanowisko klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem"
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona ra stronie internetowej Biuletynu Informagiji
Publicznej (www.bip.bartniczka.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Zataczniki:

1.Kwestionariusz osobowy,
2. Oswiadczenie.

Bartniczka, dnia 02.07.2024 r.




Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
Rekrutacja na wolne stanowisko urzednicze
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb 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) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO", podaje nastepujace informacje:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Urzedzie Gminy Bartniczka, 87-321
Bartniczka. ul. Brodnicka 8, telefon kontaktowy: 564936810, e-mail: ugbQ,data.pl jest Wojt
Gminy Bartniczka. s
2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sie z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: insuektorQcbi24.ul.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie niezbednym
zgodnym z wymogami przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t. j.
Dz. U. z 2018 r,, poz. 917 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 ze zm.). W pozostalym zakresie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane
dotycza.
4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg podmioty uprawnione na podstawie
przepisow prawa i podmioty $wiadczgce ustugi wsparcia i serwisu dla Urzedu
5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastgpnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie bedg przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt
osobowych pracownika i bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.
6. W przypadku Panstwa danych osobowych przystuguje Panstwu: prawo dostepu do
danych oraz otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania (poprawiania) danych, prawo do
usunigcia danych (w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody), prawo do
ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych (w przypadku przetwarzania niezgodnego z
przepisami prawa).
7. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujgcego sie ochrong danych osobowych w panstwie czionkowskim Pani / Pana
zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.
8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, odmowa podania danych moze
skutkowa¢ wykluczeniem Pani/a z procesu rekrutacji.



