ZARZADZENIE NR 170/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
Z dnia 9 grudnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Daleszycach.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2001 r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) i Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
przyjetego Zarzadzeniem Nr 37/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 18 lutego 2019 r.

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nab6r na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach:
- Podinspektor ds. obstugi kasowe;.
2. Tres¢ ogloszenia o naborze okresla zatacznik do przedmiotowego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ podstawowe kryteria naboru i wybdr oferty kandydata na stanowiska urzednicze:
1. wyksztalcenie wyzsze;
2. spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 2, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych;
3. dobra znajomos$¢ przepisow prawa i zagadnien w zakresie zadan dla wskazanego stanowiska.

§ 3. Powoluje Komisj¢ rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze,
w skladzie:
1. Piotr Ferens — Przewodniczacy Komisji;
2. Robert Szechnicki — zastgpca Przewodniczacego Komisji,
3. Ilona Piwowarska — cztonek Komisji
4. Tomasz Kosakiewicz — sekretarz Komisji.

§ 4. Komisja po przeprowadzeniu postgpowania naboru wylania najlepszego kandydata
i przedstawia go do akceptacji Burmistrzowi Miasta i Gminy Daleszyce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce Nr 170/2021 z dnia
9 grudnia 2021 r.

W zwiagzku z koniecznoscia nalezytego wykonywania zadan przez Urzad Miasta i Gminy,
w tym zapewnienia wiasciwej obsady kadrowej w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce na
stanowisku podinspektora ds. obstugi kasowej w Wydziale Planowania
i Finanséw - ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy jest uzasadnione.

W mys$l postanowien § 9 pkt 1 i 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Daleszyce stan etatowy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie jest okreslony w ramach budzetu
srodkéw przeznaczonych na wynagrodzenia. Nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
jest otwarty i konkurencyjny. Dobér kadry pracowniczej odbywa si¢ na zasadzie wyboru ofert,
a decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Burmistrz Miasta i Gminy, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa. Zgodnie z art. 33 ust. 3 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym, Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzgdu. W zwiazku z tym, zarzadzanie kadrami Urzedu,
okreslanie polityki kadrowej i placowej naleza do kompetencji Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce, a wydanie niniejszego Zarzadzenia jest uzasadnione.



Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. obslugi kasowej
w Wydziale Planowania i Finanséw Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce.

Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Miasta i Gminy Daleszyce.

I. Okreslenie stanowiska
»Podinspektor ds. obslugi kasowej”

II. Wymagania w stosunku do kandydata:

1) Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie ekonomiczne,

- staz pracy - minimum 3 lat pracy w administracji samorzadowej,

- znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,

- znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych zagadnien polityki finansowej oraz
umiejetnos¢ ich interpretacji i praktycznego zastosowania,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2) Wymagania dodatkowe:
1. Preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach sektora
finanséw publicznych
2. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegélnosci:
ustawy o rachunkowosci oraz ustaw o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o podatkach i oplatach
lokalnych, kodeksu postgpowania administracyjnego.
3. Biegla umiejgtnos¢ pracy na komputerze w zakresie obstugi programow ksiegowosci
budzetowej, preferowany program PUMA.
4. Zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢ oraz samodyscyplina.
5. Dyspozycyjnosc.
6. Umiejetnos¢ budowania relacji i pracy w zespole.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie wplat gotdwkowych i bezgotowkowych do kasy,

2) odprowadzanie i pobieranie gotowki,

3) dokonywanie wplat z kasy podjetej gotowki na wiasciwy cel wedlug znajdujacych sie
w kasie dowodow zrédiowych,

4) sprawdzanie i rozliczanie stanu gotdwki w kasie oraz platnosci bezgotowkowych,



5) sporzadzanie raportow kasowych, sporzadzanie niezbgdnych wydrukéw dokumentujacych
przeprowadzone operacje, kontrola poprawnosci dokonywanych w ksiggach rachunkowych
zapisow zdarzen w ujeciu chronologicznym i systematycznym,

6) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania i ich ewidencji,

7) rozliczanie kwitariuszy przychodowych z przyjetych i odprowadzonych kwot,

8) prowadzenie ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych.

IV. Warunki pracy na oferowanym stanowisku:
Praca przy komputerze, praca w terenie.

V. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- CV ze zdjeciem — opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji — zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1282 ze zm.), z wlasnorgcznym podpisem,
- kwestionariusz osobowy,
- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o miejscu ostatniej pracy lub oswiadczenie
kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy,
- kserokopie dokumentdw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci,
- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz nie skazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,
- o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw
w wymiarze pelnego etatu.
Uwaga: kopie dokumentéw nalezy potwierdzi¢ za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata.
VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta
(decyduje data wplywu aplikacji do UMiG) w terminie do dnia 21 grudnia 2021 r. do godz.
12:00 w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

,»dotyczy naboru na stanowisko ,,Podinspektor ds. obstugi kasowe;j”

na adres:

Urzad Miasta i Gminy Daleszyce
ul. Sienkiewicza 11

26-021 Daleszyce

VII. Dodatkowe informacje:



- informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu niepetnosprawnych — wynosi
co najmniej 6%

- kontakt w sprawie naboru na stanowisko osobiscie lub tel. 041 317 16 93,

- aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu Miasta i Gminy po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane,

- oferty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni ulegng komisyjnemu zniszczeniu,

- Burmistrz Miasta i Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyn,

- lista kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania formalne zostanie ogloszona na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
(bip.daleszyce.pl).

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w dniu: 28 grudnia 2021 r. od godz. 9:00.

Burmistrz Miasta 1 Gminy Daleszyce
/-/ Dariusz Meresinski

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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych, dalej: RODO) (Dz. Urz. UE L119/1) informujemy, ze:
Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach z siedzibg w Daleszycach, ul.
Sienkiewicza 11, 26-021 Daleszycach, kontakt e-mail pod adresem: gmina@daleszyce.pl

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

Osobom uczestniczacym w rekrutacji przystuguje prawo zadania od administratora dostepu do ich danych
osobowych dotyczacych sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych.
Przystuguje tym osobom rowniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w kazdym czasie.
Na dziatania Administratora przystuguje ww. osobom skarga do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.



