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WOJT GMINY GOZD

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Referent ds. obslugi kasy i gospodarki materialowej
w Referacie Finansowym

1. Wymagania niezbgdne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztalcenie wyzsze w tym: co najmniej srednie ekonomiczne,

g) staz pracy co najmniej 1 rok w administracji samorzadowej lub administracji publicznej,

Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, m.in. Word, Excel,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,,

c. doktadnos¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢ pracy w  zespole, odpowiedzialnos¢,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ tworzenia pism urzedowych,

d. znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, podatku VAT, finansach publicznych, KPA.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Gospodarka kasowa,

Gospodarka materiatlowa,

Ewidencja srodkow trwalych i wyposazenia,

Rozliczanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy i rozliczanie dotacji.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie /do pobrania ze strony
internetowej www.bip.gozd.pl/

kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

os$wiadczenie o niekaralnosci, korzystaniu w pelni z praw publicznych, pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

Warunki pracy:

1) praca biurowa w wymiarze: 1 etat;

2) praca w siedzibie Urzedu ;

3) zatrudnienie w ramach umowy o prace;

4) praca administracyjno-biurowa zwigzana z obstuga komputera i urzadzen biurowych, przy
sztucznym oswietleniu;

5) praca przy komputerze przekraczajaca 4 godz. dziennie;

6) praca zwigzana z obsluga interesantow, w narazeniu na stres, wymagajgca wysitku
umystowego i koncentracji,



7) miejsce pracy: Urzad Gminy w Gozdzie budynek jednopigtrowy, nie jest dostosowany do
poruszania si¢ 0sob na wozku inwalidzkim (brak windy).
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Dokumenty aplikacyine dla swej waznosci wymagaja wlasnorecznego podpisu kandydata.
Kserokopie dokumentéw ztozone w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem.

Klauzula informacyjna dotyczaca post¢gpowania rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogblne
Rozporzadzenie o Ochronie Danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego dalej RODO
informuje, iz:
¢ Administratorem Danych jest Wéjt Gminy Goézd reprezentujacy Urzad Gminy w Gozdzie,
tel. 48 320 20 97, email: gmina@gozd.pl. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
(art. 37 ust 1 lita RODO).
a) Zbiory danych sa przetwarzane w ramach procesu rekrutacyjnego.
b) Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO
w celu realizacji danego procesu rekrutacji.
¢) Maja Panstwo prawo do:
e dostepu do danych (art. 15 RODO),
sprostowania/poprawienia swoich danych (art. 16 RODO),
usunigcia danych przetwarzanych bezpodstawnie (art. 17 RODO),
ograniczenie przetwarzania danych (art. 18 RODO),
przeniesienia danych (art. 20 RODO),
whiesienia sprzeciwu (art. 21 RODO),

whiesienia skargi do organu nadzorczego (art. 77 RODO).

d) Administrator doklada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej, technicznej

e)

1)

i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umyslnym zniszczeniem,
przypadkowa utrata, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie
ze wszystkimi obowigzujacymi przepisami.
W procesie rekrutacji Urzad Gminy w Gozdzie postepuje zgodnie z przepisami prawa okreslonymi
wart. 22' § 1, 2, 4 oraz art. 22' i art. 22'® Kodeksu Pracy.
W celu umozliwienia kontaktu z kandydatem prosimy o wskazanie danych do kontaktu (telefon lub
adres mailowy).
Podanie danych jest dobrowolne jednak warunkujace uczestniczenie w procesie rekrutacyjnym.
Zgromadzone dane w zbiorach rekrutacyjnych przetwarzane bedg przez okres nie diuzszy
niz 3 miesigce od dnia ztozenia dokumentow aplikacyjnych.
Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Whniesienie zadania usunigcia danych jest réwnoznaczne
z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji, ponadto przystuguje Panstwu prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 Rozporzadzenia. Osoba, ktorej dane
dotyczg ma prawo takze do wniesienia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych.
W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez Urzad Gminy
w Gozdzie nie dochodzi do wylacznie zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania,
o ktorych mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczace przyjecia
kandydata/kandydatki nie zapadaja wylacznie automatycznie oraz ze nie buduje sie zadnych profili
kandydatow.

® Dane osobowe zebrane w procesie rekrutacyjnym nie beda udostepniane innym odbiorcom

danych.

e Dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub poczta na adres
urzedu: Urzad Gminy w Gozdzie, ul. Radomska 7, 26-634 Go6zd z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze Referent ds. obslugi kasy i gospodarki materialowej w Urzedzie Gminy
w Gozdzie” w terminie do dnia 12.02.2021r. do godz. 15.00

Aplikacje ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
postepowania sprawdzajacego zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Gézd oraz
na stronie internetowej www.bip.gozd.pl.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.gozd.pl oraz na
tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Gozdzie.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacyjnym zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu
naboru nie podlegaja zwrotowi i beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Gozd, dn. 01.02.2021r.
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