BURMISTRZ ROPCZYC
OGLASZA NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KASJERA W URZEDZIE MIEJSKIM W ROPCZYCACH
oferta - znak: UM 5/2023

Dzialajgc na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 33
ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.z 2023 .,
poz. 40), oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze wedlug wymienionych nizej zasad

i kryteriow:

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Ropczycach; ul, Krisego 1, 39-100 Ropczyce.

2. Przynalezno$é stanowiska pracy do komoérki organizacyjnej:
Kasjer w Urzedzie Miejskim w Ropczycach - Referat Budzetu 1 Finanséw.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w siedzibie Urzedu oraz pobieranie i odprowadzanie gotowki do punktu bankowego
obstugujgeg Gming Ropcezyce,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

3) praca administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym przez co najmniej polowe dobowego
wymiaru czasu pracy, kontakt ze stronami urzedu,

4) z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig
przedhuzenia jej na czas nieokre$§lony — na zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych.

4.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$é za przestepstwa popelnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

6) udokumentowany co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3 -letni na stanowisku
kasjera lub stanowisku pracy zwigzanym ze $rodkami pienigznymi.

7) znajomo$¢é ustawy o samorzadzie gminnym;

8) znajomos$¢ zagadnien gospodarki kasowe;.

5. Wymagania dodatkowe:
1) umiejgtnosé prowadzema ksiggowosci komputeroweJ (znajomos¢ programu obstugi kasy)

2) do$wiadczenie zwigzane z: obstugg kasy, obstugg klientow;

3) umiejetnosé pracy w zespole, sprawnej organizacji pracy;

4) znajomo$¢ przepiséw ustaw o rachunkowosci i finansach publicznych;

5) predyspozycje osobowosciowe: rzetelnosé, doktadno$é¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,
samodzielno$é w dziataniu, wysoka kultura osobista i odpornos¢ na stres.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie gospodarki kasowej dla Urzedu Miejskiego w Ropczycach, w  tym:

1) przyjmowanie i codzienne odprowadzanie gotowki na wiasciwe rachunki bankowe ,
2) podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych na okreslone wydatki,

3) obstuga platnosci bezgotdwkowych za pomocg kart platniczych,

4) sporzadzanie raportéw kasowych wg poszczegoélnych kont bankowych,

5) realizacja zatwierdzonych do wyptat dowodéw ksiggowych,




6) uzgadnianie pozostatosci gotéwki w kasie z saldem raportu kasowego;

7) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

8) odpowiedzialno$¢ za wyplacanie gotowki na cele okreslone przy podejmowaniu z banku na
podstawie dokumentéw aprobowanych przez Skarbnika badz przez osobg przez niego
upowazniona;

9) sporzgdzanie pelnej dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem kasy;

10) przestrzegania zapisow instrukeji kasowej obowigzujacej w urzgdzie;

11) prowadzenie spraw kasowych w systemie informatycznym FKB KASA;

12) prowadzenie spraw archiwalnych dotyczacych stanowiska kasowego.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie (wzor zalgcznik nr 1 do
ogloszenia),

3) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy lub innych

dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, np. zaswiadczenie o zatrudnieniu),

5) o$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzdr - zalgcznik nr 2 do ogloszenia),

6) o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni

praw publicznych, (wzdr - zalgeznik nr 2 do ogloszenia),

7) oéwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzdr -

zatgeznik nr 2 do ogloszenia),

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wzor - zalgcznik nr 2 do

ogloszenia),

9) o$wiadczenie kandydata, ze wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych, ktére nie sg

wymagane przepisami prawa, w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko

urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze - w przypadku dobrowolnego podania

danych niewymienionych w ogloszeniu o naborze (wzor - zalgcznik nr 3 do ogloszeniay),

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku zamiaru

skorzystania z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 1., poz. 530 z pézn. Zm.),

11) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnodciach; w zakresic objetym wymaganiami niezbednymi i dodatkowymi

(np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia, o§wiadczenia, referencje),

8. Termin i miejsce skladania wnioskow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone W zamknietej kopercie z dopiskiem
,Oferta pracy UM 5/2023 — Nabér na stanowisko kasjera w Urzedzie Miejskim
w Ropezycach”.

Nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Ropezycach ul. Krisego 1, 39-100
Ropezyce (sekretariat) ~lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Ropezycach,
ul. Krisego 1, 39-100 Ropezyce, w terminie do dnia 16 pazdziernika 2023 r.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego w Ropezycach po wyzej okreslonym terminic
nie bedg rozpatrywane.
9. Informacje inne:

1) W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w tut. urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych nie osiggngt 6%.

2) Po wylonieniu kandydatow spetniajacych wymagania formalne, z kazdym z nich bedzie
w tut. urzedzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o terminie ktorej kandydaci zostang
powiadomieni, w sposoéb odpowiedni, wskazany w kwestionariuszu osobowym dla osoby



ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — danych kontaktowych.

3) Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.ropczyce.eu w dziale ogloszenia, informacje — wolne miejsca pracy oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Ropczycach, ul. Krisego 1.

4) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do:
a) przedlozenia oryginaléw dokumentéw wymienionych w pkt 3-4 oraz pkt 10-11,

w celu uwierzytelnienia kopii,

b) dostarczenia oryginalu waznej informacji o niekaralnogci wydanej przez Krajowy Rejestr Karny,
¢) dostarczenia orzeczenia lekarskiego o zdolno$ci do podjgcia pracy na okreslonym stanowisku
pracy (wydanego przez lekarza medycyny pracy na podstawie wydanego przez pracodawce
skierowania),

5) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewylonionych w drodze naboru jak rowniez dokumenty
aplikacyjne niespelniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktore wplynely po terminie
kandydaci mogg odebraé w kadrach (p. 104) w terminie 3 miesigey od zakonczenia naboru.

6) Dokumenty nieodebrane, o ktérych mowa powyzej zostang zniszczone.

9, Dane osobowe — klauzula informacyjna dla kandydata

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
RODO, informujg, ze:

1) Administratorem Pana/i danych osobowych jest Gmina Ropezyce, ul. Krisego 1, 39-100 Ropczyce,
nr tel. (17) 22-10-510 reprezentowana przez Burmistrza Ropezyc.

2) Inspektor Ochrony Danych zostat wyznaczony i mozna sig¢ z nim skontaktowa¢ za posrednictwem
e-mail: iod@ropezyce.eu badz poczty tradycyjnej kierujgc pismo na adres Administratora,
3) Pana/i dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (dobrowolna zgoda) — w przypadku podania danych osobowych, ktére nie sg
wymagane przepisami prawa;
b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (obowigzek prawny cigzacy na Administratorze) oraz art. 221 ustawy

Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.) i Ustawy z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.).

4) Odbiorcami Pana/i danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione do odbioru Pana/i
danych w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow prawa oraz inne
podmioty, ktére na podstawie stosownych umoéw podpisanych z Gming Ropczyce przetwarzajg dane
osobowe, dla ktérych Administratorem jest Gmina Ropczyce.

5) Pana/i danc osobowe nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowey.
6) Pana/i dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze. Po spetnieniu celu, dla ktérego dane
zostaly zebrane, dane mogg by¢ zwrécone Panu/i lub ulegna zniszczeniu w terminie wynikajgcym
z obowigzujacych przepiséw prawa.

7) Przystuguje Panu/i prawo: a) dostgpu do tresei swoich danych— na podstawie art. 15 RODO,

b) sprostowania — na podstawie art. 16 RODO, c¢) ograniczenia przetwarzania — na podstawie art. 18
RODO.

8) W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie Pana/i zgody na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Panu/i prawo do cofhigcia tej
zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujgcym prawem.

9) Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy



przetwarzanie danych osobowych Pana/ig dotyczacych naruszatoby przepisy ogélnego rozporzgdzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. — RODO.

10) Podanie przez Pana/ig danych osobowych wynikajgcych z przepiséw prawa jest wymogicm
ustawowym stanowigcym warunek uczestniczenia w procesie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze.

Podanie danych osobowych niewynikajacych z przepiséw prawa jest dobrowolne, fakt ich nie podania
nie skutkuje niemozliwos$cig wziecia udziatu w naborze.

11) Pana/i dane osobowe nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.




