ZARZADZENIE NR 1039/1V/2021
BURMISTRZA GOLDAPI
z dnia 21 kwietnia 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze - kasjer

w Urzedzie Miejskim w Goldapi

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 713) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) i § 2 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Miejskim w Goldapi oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 720/VI/2009 Burmistrza Goldapi z dnia 18 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Gotdapi oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”, zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.1. Informuje si¢ o wolnym stanowisku urzgdniczym - kasjer w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposob
ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaly
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne stanowisko urzednicze — ustala si¢ Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Edyta Rita Biatek — Skarbnik Gminy Gotdap — Przewodniczaca Komisji,

2) Joanna Magdalena f.abanowska — Zast¢pca Burmistrza Gotdapi — Zastgpca Przewodniczacego Komisji,

3) Natalia Poptawska — samodzielny referent — Cztonek Komisji,

4) Roza Poptawska — p.o. Kierownika Wydziatu ds. Administracyjnych — Sekretarz Komisji.

2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci
Z— ca Przewodniczacego Komisji.

3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowa¢ prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkow
Komisji, w tym Przewodniczacego Komisji lub Zastepcy Przewodniczacego Komisji.

4. Upowaznia si¢ Komisje Rekrutacyjng do dzialania i podejmowania czynnosci w trybie i na zasadach
okreslonych Zarzadzeniem Nr 720/VI/09 z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Goldapi oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych”.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1039/1V/2021
Burmistrza Gotdapi

z dnia 21 kwietnia 2021 r.

Burmistrz Goldapi
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze — kasjer

w Urzedzie Miejskim w Goldapi

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom,
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Petna zdolInos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

4. Wyksztalcenie $rednie, preferowane kierunki: ekonomia.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku pracy.

7. Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych zdefiniowanych
dla stanowisk urzgdniczych.

8. Znajomos¢ i umiejetnosé wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy o rachunkowosci,

- Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

- Ustawy o ochronie danych osobowych

- Ustawa o podatku od towardw i ustug,

- Rozporzadzenia MF w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow przychodow i rozchodow,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi,

- Przepiséw dotyczacych ochrony wartosci pieni¢znych,

- Statutu Gminy Goldap.

9. Umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji kasowej oraz wypelniania formularzy i drukéw kasowych.



II. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan, odpowiedzialnos¢,
sumiennosc.

Uprzejmos¢€ i zyczliwosé w kontaktach z interesantami.

Rzetelnos¢, kreatywnosc, systematycznos¢ i komunikatywnosé.

Znajomos¢ zasad i wymagan jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Umiejetnosé radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych.

Umiejetnosé bieglej obshugi komputera (Srodowisko Windows).
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Umiejetnos¢ pracy w zespole.

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: pelny etat, umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na pierwszym pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym
bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajagcy wjazd do
budynku wézkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin, bezposredni
kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gléwne zadania na stanowisku:

1. Przyjmowanie wptat wszystkich naleznosci budzetowych i podatkowych realizowanych przez
Urzad.

2. Dokonywanie wyptat gotéwki na podstawie dowodéw zrédtowych, zatwierdzonych przez osoby
upowaznione (zgodnie z bankowymi wzorami podpiséw) do dysponowania rachunkami bankowymi
Urzedu.

3. Odprowadzanie wplywdéw do banku i pobieranie gotowki z banku, na podstawie czekow
gotowkowych na zabezpieczenie pogotowia kasowego i innych wyptat z kasy Urzedu.

4. Chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z tytutami wyptat i
wplat.

5. Sciste przestrzeganie przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji w sprawie prowadzenia
gospodarki kasowej oraz zabezpieczenia wartosci pienieznych,

6. Obstuga kasowego programu komputerowego.

7. Przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, rekojmi i gwarancji.

8. Dokonywanie zwrotéw gwarancji i polis na podstawie polecenia zwrotu, wystawionego przez



pracownikéw ksiggowosci i zatwierdzonego przez osoby upowaznione (zgodnie z bankowymi

wzorami podpiséw) do dysponowania rachunkami bankowymi Urzedu.

V. Wymagane dokumenty:

- podpisany list motywacyjny,

- wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

- podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw
swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach, itp.),

- kopie swiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania stosunku pracy
oswiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
od pracodawcy,

- podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie z wymaganiami niezbednymi,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajace brak przeciwwskazaf do zajmowania
ww. stanowiska,

- podpisane os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Uwaga: Osoba, ktérej w wyniku postgpowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia

bedzie zobowigzana do przediozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sagdowe;j.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancow
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Goldapi, 19-500 Goldap, Plac Zwyciestwa 14,

b) oferty musza znajdowaé si¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
urzednicze — kasjer w Urzedzie Miejskim w Goldapi'".

c¢) Termin skladania ofert: do 4 maja 2021 r. do godz. 15% - decyduje data wptywu oferty do Urzedu,

d) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e) zlozone oferty bgda badane pod wzgledem kompletnosci i spelniania przez kandydatow wymagan

formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.



Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢ do dalszego
postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gotdap
pod adresem: http://bip.goldap.pl/pl/1327/0/0gloszenia-o-naborze.html oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Gotdapi.



KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
obowigzujacego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gotdapi, z siedzibg przy Pl. Zwycigstwa 14,
19-500 Gotdap, e-mail: pom@goldap.pl.
2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowo$¢ przetwarzania danych
osobowych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem adresu e-mail: iod@goldap.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (naboru
na stanowisko urzednicze).
4. Podane dane bgda przetwarzane na podstawie:
1. art. 6 ust. 1 lit c RODO - w celu wypelnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze,
tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.
2. art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
5. Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji.
6. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych mogg by¢:
1. organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajagce na zlecenie
organdw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa,
2. w przypadku spelnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia
i nazwiska beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu,
3. jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Pani/Pana dane osobowe
w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu.
7. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych
wpkt 3, apo tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowiazujagcego prawa, a w szczegolnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach 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 archiwdw zaktadowych.
8. Przystuguje Pani/Panu prawo: dostgpu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia

przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.



Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
9. Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez

profilowaniu.



OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z KLAUZULA INFORMACYJNA

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjna przy naborze kandydatéw na stanowisko

urzednicze — kasjer w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie)



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
(jesli w zakresie podawanych danych zawarte sq szczegolne kategorie danych,

o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
na potrzeby wzigcia udziatu w naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze — kasjer w Urzedzie Miejskim

w Goldapi.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMIoN@) i NAZWISKO .....eoviiiitiiiieietieiieeiee ettt neene e

DALA UFOUZENIA .ot e et e e et eseeaeeeesateeeanaeeeeessaeesesaseeeeaeeesesseesssseesesneeeaann e s

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztalcenie UZUPEIIaace .........ccoviriiiriiiiniiciciece et e e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej

trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .........ccceveiriirrinieeee e e e e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



