OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Waojt Gminy Lipinki Luzyckie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

ds. obslugi kasy
(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Gminy Lipinki Luzyckie
(nazwa i adres jednostki)

Data publikacji oferty:22.10.2021 r.
Data waznosci oferty: 03.11.2021 r.

Nazwa i adres jednostki Urzad Gminy Lipinki Luzyckie
ul. Gléwna 9, 68-213 Lipinki Luzyckie

Nazwa stanowiska pracy ds. obslugi kasy
Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym lub wyksztalcenie $rednie z 5 letnim stazem pracy,
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 22021 r. poz. 305 z pbzn. zm.);
8) znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(k. Dz, U. 2 2001 r.paz. 1372):
9) znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1540 z pdzn. zm.);
10) znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 1427 z pézn. zm.).;
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2. Wymagania dodatkowe:

sprawna obstuga komputera, w tym pakietu MS OFFICE,

predyspozycje osobowosciowe (dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjno$¢, umiejetnosé nawiazywania kontaktow miedzyludzkich, umiejetnos¢ negocjacji i
mediacji, umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawnych),

umiejetnos¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi kasowej Gminy;

Ksiggowanie wplat gotdéwkowych;

Ksiggowanie i rozliczanie podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci 1 od srodkow
transportowych (osoby fizyczne i prawne) oraz oplaty za gospodarowanie odpadami,

Naliczanie odpisu od uzyskanych wptywow z tytulu podatku rolnego i sporzadzanie dyspozycji
przekazania wplaty na rzecz 1zby Rolniczej;

Sprawozdawczo$¢ w zakresie dochodow wykonywanych i otrzymanych z tytulu podatkow oraz
oplat za gospodarowanie odpadami;

Przygotowywanie  projektow  aktow  prawnych  (zarzadzania, uchwaly,  decyzje)
wynikajace z zajmowanego stanowiska;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych;

Pomoc w organizacji i obstuga festynow, wydarzen i uroczystosci gminnych;

Udzial w zebraniach wiejskich;

10) Zastepstwo na stanowisku ds. obywatelskich;

7) Warunki pracy na danym stanowisku:

1) budynek trzykondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na parterze,

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy,

3) czas pracy: 3/4 etatu — przeci¢tnie 30 godzin tygodniowo,

4) wysilek umystowy,

5) praca przy komputerze powyzej 4h dziennie,

6) praca wymagajace komunikatywnosci i umiejgtnosci pracy z zespole.

8) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: 1,65%

9) Wymagane dokumenty:

1) CV zawierajgce informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego
zatrudnienia

2) List motywacyjny

3) o$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik),

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,



5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadcezenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelosprawnoéé, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,

Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat po$wiadcza za zgodno$é z oryginalem opatrujac je
wlasnorgcznym podpisem i data.

10) Sposdéb, termin i miejsce skladania dokumentéow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach z podaniem imienia
1 nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi kasy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
03.11.2021 r. do godz. 12:00

w sckretariacie Urzedu Gminy Lipinki Luzyckie, 68-213 Lipinki Luzyckie, ul. Gléwna 9, lub
przestatl na adres Urzad Gminy Lipinki Luzyckie 68-213 Lipinki Luzyckie,
ul. Glowna 9.

Dokumenty aplikacyjne. ktére wptyna do Urzedu Gminy Lipinki Luzyckie po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrvwane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Wajta
Gminy Lipinki Luzyckie, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Lipinki Luzyckie oraz na wolne
stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Lipinki Puzyckie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 7/2019 Wojta Gminy Lipinki Luzyckie z dnia 5 lutego 2019r. (Regulamin naboru
dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lipinki
Fuzyckie).

Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w
ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie pod nr telefonu 68 362 62 30.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lipinki Luzyckie oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Lipinki Luzyckie.




KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob 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. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Lipinki tuzyckie z siedzibg w Urzedzie Gminy Lipinki
tuzyckie w Lipinkach tuicykich (66-542) przy ul. Gléwnej 9. Z administratorem mozna skontaktowac sig mailowo:
gmina@lipinki-luzyckie.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@lipinki-luzyckie.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostgpniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres jednego miesigca od zakoriczenia przyjmowania dokumentéw
- po tym czasie, w przypadku nieodebrania dokumentdw, zostang one komisyjnie zniszczone

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do treici swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,
prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem,

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22' §1 Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




