Zarzadzenie Nr 8/2021
Wojta Gminy Lutocin
z dnia 20 stycznia 2021 roku

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko ds. finansowych — kasjer, ewidencja dzialalnos$ci

gospodarczej w referacie Finansowym, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w
Lutocinie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2020r.
poz. 713 z pézn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabdr na stanowisko ds. finansowych — kasjer, ewidencja dziatalnosci gospodarczej w
referacie Finansowym, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w Lutocinie

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 8/2021
Wojta Gminy Lutocin

z dnia 20 stycznia 2021r.

WOJT GMINY LUTOCIN OGLASZA NABOR NA STANOWISKO DS.
FINANSOWYCH - KASJER, EWIDENCJA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ W
REFERACIE FINANSOWYM, ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA W
URZEDZIE GMINY W LUTOCINIE

Wolne stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. finansowych — kasjer, ewidencja dzialalnosci gospodarczej w referacie
Finansowym, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w Lutocinie

Do gléwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:
1. Przyjmowanie wplat gotéwkowych i odprowadzanie podjetej gotowki.
2. Dokonywanie wyptaty gotowki na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokument6w.
3. Prowadzenie biezgcej ewidencji oraz wydawanie i rozliczanie pobrania:

czekow gotowkowych i rozrachunkowych, dowodéw KP, KW.
4. Wypisywanie czek6éw rozrachunkowych i gotowkowych oraz podejmowanie gotowki do kasy.
5. Biezace sporzadzanie Raportéw Kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju srodkéw oraz
przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi odpowiedniej koméree
ksiggowosci za potwierdzeniem odbioru.
6. Skladanie zapotrzebowania na ksigzeczki czekéw gotéwkowych i rozrachunkowych w Banku
prowadzacym rachunki bankowe Gminy oraz przeliczanie ilosci blankietéw czekowych i
potwierdzanie ich odbioru.
7. Anulowaniec mylnie wystawionych wplat, pokwitowan oraz czekow zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
8. Obstuga terminala platniczego.
9. Prowadzenie rejestru faktur (ewidencja, wydanie merytoryczne komorkom, odbior
zatwierdzonych i sporzadzenie dyspozycji przelewu) .
10. Przyjmowanie i analiza wnioskow w sprawie: wpisu, zmiany wpisu, zawieszenia,
wznowienia dzialalnosci gospodarczej, wykreslenia przedsigbiorcy z Centralnej Ewidenciji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;
11. Przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji niezbednej do wydania zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych;
12. Przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz projektow
decyzji w sprawie ich cofniecia lub wygasniecia;
13. Przyjmowanie oswiadczeti przedsigbiorcéw o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;
14. Przyjmowanie dokumentéw do wydania licencji na przew6z oséb taksowka oraz licencji na
przewozy regularne specjalne;



Wymagane dokumenty:

Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy.
Kopie dokument6éw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie ($wiadectwo, dyplom
onczenia uczelni wyzszej).
Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)
Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych.
Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
9, Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym (w przypadku gdy kandydatem jest osoba
niepelnosprawna - kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc).
10.  Oswiadczenie o tresci:
11. ., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1781 z pézn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z
2019r. poz. 1282 z p6zn. zm.)”

PNV B

Il. Informacja o sposobie i terminie skladania ofert:

Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Lutocinie lub przesyta¢ listownie na
adres: Urzagd Gminy w Lutocinie ul. Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin w terminie do dnia
4.02.2021 r. do godz. 15" w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. finansowych — kasjer, ewidencja
dzialalnoSci gospodarczej w referacie Finansowym Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w
Urzedzie Gminy w Lutocinie”

Uwaga:

Liczy si¢ data wplywu do Urz¢du Gminy w Lutocinie

Oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

lll. Inneinformacje:

1. Nabor przeprowadzi komisja ds. naboru powolana przez Wéjta Gminy Lutocin.
Kandydaci, ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostang zawiadomieni o terminie,
miejscu i formie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

2. Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Lutocinie i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w
Lutocinie.

RODO - Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urze¢dzie Gminy w Lutocinie
dotyczgca przetwarzania danych osobowych - w zalaczniku do niniejszego ogloszenia.




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Lutocin z siedzibg
ul.Poniatowskiego 1, 09-317 Lutocin, tel. 23 6581001, mail: sekretariat@lutocin.i-
gmina.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w Lutocinie jest mozliwy
pod adresem iod.ck@wp.pl

3. Dane osobowe Pani/na beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego
rozporzgdzenia j/w o ochronie danych oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy (t.j. z 2020r. poz. 1320 z p6zn. zm.)

4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji

5. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoéé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe ze wzgledu

na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane nie beda przekazywane.

9. Przekazywanie danych do panistwa trzeciego lub organizaciji migdzynarodowej - nie
dotyczy.

10. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest:

- Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

11. Podanie danych, o ktérych mowa w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne do przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze.

12. Odmowa podania wymaganych danych osobowych skutkowaé bedzie brakiem
mozliwosci przystapienia do naboru. Podanie innych danych jest dobrowolne.

13. Pana/Pani dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

14. Pani/Pana dane bedg przechowywane przez 30 dni od daty rozstrzygniecia konkursu.

15. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang usuniete po tym terminie.
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