ZARZADZENIE NR 17/2022
BURMISTRZA SZCZYTNEJ

z dnia 1 lutego 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz, U. z 2021 r. , poz.
1372 ze zm. ), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz. U.z2019r,,
poz. 1282 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kasy.
2. Tresé ogloszenia o niniejszym naborze stanowi zatacznik do Zarzadzenia.
3. Burmistrz Szczytnej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

§ 2. 1. Powoluje Komisje Rekrutacyjng do wylonienia kandydata na stanowisko ds. obslugi kasy
w nastgpujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji - Aneta Sitarz,
2) Czlonek Komisji - Barbara Kwiecien,
3) Cztonek Komisji - Monika Zak,
2. Komisja moze dziata¢ w skladzie dwuosobowym.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 17/2022

Burmistrza Szczytnej z dnia 01 lutego 2022 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczytnej

Burmistrz Szczytnej
Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. obstugi  kasy
ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna.

I Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy

ul. Wolnosci 42

57-330 Szczytna

IT OKkreslenie stanowiska
- stanowisko urzednicze - stanowisko ds. obstugi kasy

IIT Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem pkt VI g,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- wyksztalcenie co najmniej §rednie,

- co najmniej dwuletnie do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia.

IV Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ 1 umiejetno$¢ stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji
samorzadowej oraz procedury administracyjne;j,

2) umiejg¢tno$¢ organizacji pracy,

3) zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢ i umiej¢tnosé samodzielnego podejmowania decyzji,

4) umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

5) biegla znajomos¢ obstugi komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych
w administracji,

6) dyspozycyjnosé.

V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
Prowadzenie gospodarki kasowej dla Urzgdu Miasta i Gminy w Szczytnej, w tym:

1) praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy,

2) obstuga terminala ptatniczego,

3) przyjmowanie wptat gotéwkowych,

4) wypisywanie czekéw rozrachunkowych i gotdéwkowych oraz podejmowanie gotéwki do kasy,

5) dokonywanie wyplaty gotdwki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw,

6) zwracanie do Banku nierozdysponowanej gotowki,

7) biezace sporzadzanie Raportéw Kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju srodkéw oraz
przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi odpowiedniej komérce
ksiggowosci za potwierdzeniem odbioru,

8) sktadanie zapotrzebowania na ksiazeczki czekéw gotéwkowych i rozrachunkowych
w Banku prowadzacym rachunki bankowe Gminy Szczytna, odbieranie ich
i potwierdzanie ich odbioru,
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9) prowadzenie biezacej ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ich przechowywanie i wydawanie
zgodnie z instrukcja,

10) przestrzeganie zasad transportu wartosci pieni¢znych wptacanych i podjetych z banku,

11) obstuga bankowosci elektronicznej w zakresie: _
przekazywania dotacji jednostkom podlegtym oraz organizacjom pozytku publicznego,
- biezacego przekazywania $ciagnigtych zaliczek alimentacyjnych oraz zasitkéw rodzinnych do
Urz¢du Wojewddzkiego,
splaty kredytéw,
- biezacego regulowania zobowiazan gminy,

12) biezaca ewidencja ksiggowa faktur na kontach rozrachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci
i planem kont (ksiggowanie przez konto 201),
wspolpraca w zakresie ewidencji podatku VAT,

13) prowadzenie analityki konta 013 (prowadzenie ksi¢gi inwentarzowe;j),
14) wspoétpraca z Kierownikiem Referatu Finansowego w zakresie biezacych spraw prowadzonych na
stanowisku pracy.

VI Warunki pracy na stanowisku
a) praca administracyjno - biurowa wykonywana w jednostce
b) zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy 3/4 etatu - na podstawie umowy o prace,
¢) stanowisko pracy z dost¢pem do komputera,
d) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urze¢du,

e) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w  sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2021 r. , poz.
1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urze¢du Miasta i Gminy w Szczytnej,

f) praca bgdzie §wiadczona w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 14.00

g) na stanowisko, ktérego nabér dotyczy moze by¢ zatrudniony obywatel Unii Europejskiej oraz
obywatel innych panstw, ktérym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskie;j.

VII Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W styczniu 2022 r. ( miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze) wskaZnik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej -
i spolecznej oraz o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

VIII Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

- ofwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ds. obstugi kasy,
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- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. , poz. 1781
z p6zn. zm.),

- o$wiadczenie o znajomosci jezyka polskiego — w przypadku oséb nie posiadajacych obywatelstwa

polskiego — wraz z dokumentem potwierdzajacym znajomo$¢ jezyka polskiego okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;j.

IX Termin, miejsce i sposob skladnia dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabér
na stanowisko ds. obstugi kasy ” osobi$cie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Szczytnej
lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Szczytnej, ul. Wolnosci 42, 57-330 Szczytna,

w terminie do dnia 14 lutego 2022 roku do godziny 15.30 (decyduje data wpltywu do Urzedu).
Oferty, kt6re wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X Przebieg postgpowania w sprawie naboru

Postgpowanie w sprawie naboru, ktére obejmie analiz¢ formalna ztozonych dokumentéw
oraz rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza
Szczytnej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Szczytne;j.

XI Informacje dotyczace przetwarzania danyvch osobowych w procesie rekrutacyjnym

l. Administratorem Pani / Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Szczytnej jest Burmistrz Szczytne;.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Szczytnej: jotkal2 @op.pl

Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani / Pana

dobrowolnej zgody i art. 22 ! Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Ma Pani / Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie
ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody.

5. Dane Pani / Pana zostang usunigte po 3 miesigcach od zakonczenia rekrutacji lub po wycofaniu
zgody w stosunku do danych, ktérych zgoda dotyczy.

6. Pani/Pana dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstw trzecich.

7. Podanie danych osobowych jest wymagane przepisem art. 22! Kodeksu Pracy, a nie podanie ich
skutkuje odrzuceniem procesu rekrutacji, w ktérej Pani / Pan bierze udzial. Podanie danych
udzielonych na podstawie zgody jest dobrowolne.

8. Ma Pani / Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub
ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego.

w

Szczytna, dnia 01 lutego 2022 r. :
ASTEPLA BURMISTRZA

1d: HIGCW-TOEOT-RCXNU-OGBYL-WKXDU. Przyjety Strona 4





