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WOJT GMI
38-223 Osiek Jasielski

ZARZADZENIE NR 86/2023
WOJTA GMINY OSIEK JASIELSKI

z dnia 29 czerwca 2023 r.

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze kasjer w Referacie Finansowo-

Budzetowym Urzedu Gminy Osiek Jasielski

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 2 2023 r. poz. 40 z pozn. zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 22022 r. poz. 530) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Informuje si¢ o wolnym stanowisku urzgdniczym oraz oglasza nabor na stanowisko kasjer

w Referacie Finansowo-Budzetowym Urzedu Gminy Osiek Jasielski.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu zostaly okreslone w ogloszeniu

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowiacym zalacznik do zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen Urzedu Gminy Osick Jasielski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




GMINY Zalacznik do Zarzadzenia nr 86/2023
Osiek Jasielski Wéjta Gminy Osiek Jasielski

z dnia 29 czerwca 2023 r.

0OA.2110.3.2023

OGLOSZENIE O NABORZE

o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze kasjer
w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim

WOJT GMINY OSIEK JASIELSKI
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze kasjer
w Referacie Finansowo- Budzetowym Urzedu Gminy Osiek Jasielski

I. Wymagania dla kandydata

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)
€)
f)
g)

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie co najmniej $rednie,
co najmniej 3-letni staz pracy,
bardzo dobra znajomos$¢ i umiejetnos¢ wilasciwego stosowania przepisow, ustaw
1 rozporzadzen:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- 0 sprawozdawczosci budzetowej,

- 0 rachunkowosci,

- 0 finansach publicznych,

- 0 ochronie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse, rachunkowosé,

posiadanie stazu pracy w administracji samorzadowej,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej,

znajomos¢ obstugi programéw kasowych,

znajomos¢ przepisow z zakresu wykonywanych zadan,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

komunikatywnos¢ w mowie i pismie,

umiejetnosé podejmowania decyzji,



)
k)
y

dyspozycyjnosc,
kreatywno$¢, samodzielno$¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé.
odpornos¢ na stres,

m) wysoka kultura osobista

II. Warunki pracy:

1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Osieku Jasielski, 38-223 Osiek Jasielskim
112

2. Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony, wymiar czasu pracy: 2 etatu.

3. Warunki pracy:

praca biurowa w siedzibie jednostki lub na terenie Gminy Osiek Jasielski,

praca w zespole,

praca w pozycji siedzacej, wymagajgca szczegolnej koncentracji,

praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym
1 sztucznym o$wietlaniu,

praca wymagajaca umiejetnosci radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi,
pomieszczenie biurowe wyposazone jest w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych na stanowisku administracyjno-biurowym.

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, podstawowy sprzet biurowy.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor
obejmuje m.in.:

a)

b)
)
d)
e)
f)
g)

obstuga kasowa Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych zgodnie z instrukcja
kasows,

praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy,
przyjmowanie wplat naleznosci i odprowadzanie przyjetej gotowki do banku,
pobieranie gotowki z banku na podstawie czekow gotéwkowych,

obstuga terminala ptatniczego,

dokonywanie wyptaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow,
biezgce sporzadzanie Raportéw Kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju $rodkéw oraz
przekazywanie ich do ksiegowosci,

prowadzenie biezacej ewidencji drukow Scistego zarachowania,

przygotowanie dokumentéw do ksiegowosci,

archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych zadan.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Osiek
Jasielski w miesigcu maju wynosil mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do ogloszenia,



b) list motywacyjny,

¢) zyciorys/curriculum vitae,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyzszego wyksztatcenia,

f) kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu - za$wiadczenia o tresci $wiadectwa pracy) lub kopie
dokument6éw potwierdzajacych czas prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;,

g) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

h) oswiadczenie kandydata:

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla celow
przeprowadzenia naboru i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do ogloszenia,

1) o$wiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajacego sie z 6 znakéw
(kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr), jakim Urzad Gminy w Osieku Jasielskim
bedzie si¢ postugiwal publikujagc w Biuletynie Informacji Publicznej informacje
o kandydatach, ktorzy spetniaja wymagania formalne, zgodnie z wzorem stanowiacym
zalacznik nr 3 do ogloszenia.

j) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 4 do ogtoszenia.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata. Kopie
dokumentéw powinny zosta¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
W przypadku braku podpisu lub poswiadczenia przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem
dokument nie bedzie brany pod uwage.

W swojej ofercie kandydat powinien poda¢ numer telefonu lub adres e-mail.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowaé odrzuceniem oferty.
Dane osobowe w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezb¢dne bedg przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata.

VI. Dokumenty okreslone w pkt V ogloszenia nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy Osiek Jasielski, 38-223 Osiek Jasielski 112, lub przesla¢ do
Urzedu Gminy Osiek Jasielski, 38-223 Osiek Jasielski 112, w terminie do dnia 10 lipca
2023 r. do godz. 9:00. Liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy Osiek Jasielski.

Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek ,Nabér na stanowisko kasjer w Referacie
Finansowo-Budzetowym w Urzedzie Gminy Osiek Jasielski”.



Nabor bedzie przebiegaé nastepujaco:

Etap pierwszy - selekcja wstgpna zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogow
formalnych.

Etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy przeszli etap pierwszy.

Informacja o kandydatach, ktorzy spelnia wymagania formalne zostanie zamieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang
powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie przeprowadzenia drugiego
etapu naboru.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okre$lonym
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wskazani jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia mogg by¢ odebrane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca od
dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym czasie zostana zniszczone.

Dane oso6b wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez
okres 3 miesigcy od zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru, a nastepnie, jesli nie
dojdzie do zatrudnienia tych osdb, zostang zniszczone.




WOJT GMINY

38-223 Osiek Jasielski

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
rekrutacja — stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych dalej RODO) informuje sie, ze:

1.

2.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Osiek Jasielski, siedzibg
38-223 Osiek Jasielski 112, tel.: 13 44 20 005, e-mail: gmina@osiekjasielski.pl
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna sie kontaktowaé
w sprawach zwigzanych z ochrong Panstwa danych osobowych na adres korespondencyjny
Urzedu Gminy lub mailowo:iod@osiekjasielski.pl.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie w celu realizacji procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze podinspektor w Referacie Finansowo — Budzetowym.
Przetwarzanie Pani/Pana danych wymienionych w Kodeksie Pracy oraz w ustawie
o pracownikach samorzagdowych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwiazku
zart. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowy.

Pozostale dane zawarte w Pani/Pana dokumentach aplikacyjnych, ktére nie s3 wymagane przez
powyzsze przepisy prawa, beda przetwarzane na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody —
zgodnie z art. 6 ust. 1 lita RODO, lub art. 9 ust. 2 lita RODO — gdy dokumenty zawierajg dane
szczegdlnej kategorii.

Imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego upowszechniane zostang przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
W jednostce, w ktorej byt przeprowadzony nabér oraz opublikowanie w BIP przez okres co
najmniej 3 miesigcy. Podmiotem prowadzacym Biuletyn Informacji Publicznej jest
INTERmedi@ L. Czekata, T. Frackowiak Spétka Jawna. Dane moga by¢ udostepnione
podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa oraz wnioskodawcg o informacje
publiczng w zakresie jakim dane stanowig informacje publiczna.

Dane osobowe przechowywane beda nie dtuzej niz miesiac od zakoficzenia naboru; dane oséb
wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres
3 miesigcy od zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru, a nastepnie, je$li nie dojdzie
do zatrudnienia tych osob, zostang zniszczone; protokoly z posiedzef komisji ds. naboru
posiadajg kategorie archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego — brakowana.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych lub wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, jezeli nie jest to ograniczone innymi przepisami prawa.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych przez
Administratora narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wymienionych w art. 22! ustawy Kodeks pracy
oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych jest wymogiem prawnym stanowigcym
warunek uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze. Nie podanie
danych bedzie skutkowato niemoznoscig udzialu w procesie rekrutacji. Podanie danych
osobowych nie wynikajacych z przepiséw jest dobrowolne.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym
w oparciu o profilowanie.




