ZARZADZENIE NR 223/2023
Wéjta Gminy Boronéw
z dnia 14 listopada 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko kasjera w Urzedzie Gminy Boronéw

Na podstawie art. 33 ust. 115 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2023 1. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 530), zarzagdzam co nast¢puje:

§ 1.
1. Oglosi¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze kasjera Urzegdu Gminy Borondw.
2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Przeprowadzi¢ procedur¢ naboru zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Boronowie,
przyjetego zarzadzeniem Nr 78/2009 Wéjta Gminy Boronéw z dnia 26 czerwca 2009 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 223 /2023
Woéjta Gminy Borondéw

z dnia 14 listopada 2023 r.

Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze tj. kasjera w kasie Urzedu Gminy
Boronéw

Wojt Gminy Boronéw ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze kasjera
w kasie Urzedu Gminy Boronéw.

I. Wymagania:
1) Niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

c) wyksztatcenie wyzsze,

d) staz pracy: co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji rzagdowej,

€) umiejetnosci: znajomosci przepisOw prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowos$ci, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisOw
wykonawczych do ww. ustaw,

f) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia.
2) Dodatkowe:
a) odporno$¢ na stres, sprawnos¢ w organizacji pracy,
b) dobra znajomos$¢ obstugi komputera,
¢) doktadnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢ i komunikatywnosc.
II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przyjmowanie wptat podatkéw i optat lokalnych,

2) przyjmowanie optlat skarbowych, administracyjnych i wptat pozostalych dochodéw
budzetowych,

3) dokonywanie wyptat gotéwki na podstawie dowodéw zrédtowych, zatwierdzanych przez
osoby upowaznione, zgodnie z bankowym wzorem podpiséw, do dysponowania
rachunkami Urze¢du,

4) odprowadzanie wptywéw do banku i pobieranie gotowki z kasy banku na podstawie
czekoéw gotowkowych na zabezpieczenie wyptat z kasy,

5) sporzadzanie raportéw kasowych,

6) Sciste przestrzeganie przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji w sprawach
prowadzonej gospodarki kasowe;j,

7) wystawianie faktur za zuzyta wodg¢ i odprowadzanie $ciekéw,



8) ksiggowanie w programie wptat dokonywanych przelewem bankowym,

9) wystawianie i ksiggowanie not odsetkowych po zaksiggowaniu wptaty po terminie
platnosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustuga e-faktura,

11) kwartalne sporzadzanie zestawien zuzytej wody,

12) systematycznie wystawianie upomnien za zalegto$ci w optatach za wode i Scieki,

13) zawieranie umow z odbiorcami wody i dostarczaniem $ciekéw na oczyszczalnig,

III. Informacja o warunkach zatrudnienia:
1) wymiar czasu pracy — peten etat,
2) miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy w Boronowie, ul. Dolna 2, 42-283 Boronéw,

3) warunki pracy na stanowisku: praca administracyjno-biurowa, przy stanowisku
komputerowym, stanowisko pracy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze budynku Urzedu
Gminy, budynek nie jest wyposazony w windg¢, budynek nie jest przystosowany do oséb
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wynosit 8,24 %.

V. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys zawodowy (CV) wraz z opisem dotychczasowej pracy zawodowej - odrecznie
podpisany,
2) list motywacyjny odrecznie podpisany,
3) kserokopia dyplomu, swiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy (w przypadku zakonczonych stosunkéw pracy), zaswiadczen
o zatrudnieniu (w przypadku trwajacego stosunku pracy), potwierdzajacych okres
wymaganego stazu pracy, inne dokumenty potwierdzajagce okres wymaganego stazu
pracy,

5) os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Boronéw, ul. Dolna 2,
42-283 Boronow lub przesta¢ poczta na adres Urzad Gminy. Oferty musza zawiera¢ dopisek
na kopercie ,,Nabdér na stanowisko urzednicze kasjera”. Termin skladania i przesylania
ofert do dnia 27 listopada 2023 r., godz.15:00 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
Boronéw). Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
jednostki https://boronow.bip.net.pl/ oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w jednostce.
Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
34 36698 15.



VII. Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuj¢ o tym, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest
Urzad Gminy w Boronowie, ul. Dolna 2, 42-283 Boronéw,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Cezary Nowicki, e-mail: inspektor@odocn.pl, nr
tel. 602762036,

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udzialu w procesie
rekrutacyjnym, dotyczacym stanowiska urz¢dniczego kasjera w Urzedzie Gminy
Boronéw, w oparciu o przepisy prawa (w szczegdlnosci Kodeksu pracy i/lub innych
przepiséw szczegdlnych) oraz art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO,

4) ma Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dost¢pu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania,

5) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w trakcie postgpowania rekrutacyjnego oraz
na potrzeby archiwizacji dokumentacji zwigzanej z zakonczong rekrutacja wedlug
okresow wskazanych w przepisach szczegélnych, w szczegdlnosci obowigzujacego
w jednostce regulaminu naboru na wolne stanowisko oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

6) Podanie danych jest konieczne do udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym dotyczacym
stanowiska urzedniczego kasjera w Urzgdzie Gminy Boronéw,

7) Pani/Pana dane moga by¢ udostgpnione innym odbiorcom, na podstawie przepisOw prawa
oraz zawartych umOow powierzenia przetwarzania danych osobowych,

8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie bgda
podlegaty profilowaniu,

9) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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