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WOJT GMINY JANOW PODLASKI
oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze
ds. obshlugi kasowej

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Janéw Podlaski,
ul. Bialska 6a, 21-505 Jandéw Podlaski,

2. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

wyksztalcenie: min. srednie;

staz pracy: minimum 1 rok;

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe;

obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia;

brak przeciwskazan lekarskich do zajmowanego stanowiska.

3. Wymagania dodatkowe:

1))

2)
3)

4)

dobra znajomo$¢ obshugi komputera w tym aplikacji biurowych MS Office, Internetu,
poczty elektronicznej;
umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;
predyspozycje osobowosciowe tj.: latwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
umiejetnoé¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ —skutecznego komunikowania sig,
odpowiedzialno$é,  terminowos¢,  rzetelnos¢; sumienno$¢,  obowigzkowosc,
bezstronno$¢, wysoka kultura osobista;
znajomosé regulacji prawnych w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

4. Z.akres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie obstugi kasy budzetu gminy, jednostek budzetowych w ramach wspolnej
obstugi kasowej;

przyjmowanie do kasy oraz wyplacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane,
sprawdzone oraz zatwierdzone do zaptaty dokumenty (dowody) ksi¢gowe;

wyplata zwrotéw podatku akcyzowego;

odprowadzanie przyjetej gotowki do banku w dniu przyjecia;

podejmowanie gotéwki z banku na pokrycie okreslonych wydatkow, przestrzegajac
obowigzujace przepisy w zakresie ochrony wartosci pienigznych;

przechowywanie statego zapasu gotowki w kasie w wysokosci ustalonej przez Wojta
Gminy;



7) biezace sporzadzanie raportéw kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju $rodkéw oraz
przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi odpowiedniej
komorce ksiggowosci za potwierdzeniem odbioru;

8) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw drukéw $cistego zarachowania — ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie os6b pobierajacych i zwracajacych;

9) ponoszenie odpowiedzialnoci materialnej i stuzbowej oraz karnej za powierzone
mienie,

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko: biurowe;

2) wymiar czasu pracy: 5/8 etatu;

3) w przypadku o0séb podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, umowa o pracg
zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy, podczas trwania umowy
pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sig
egzaminem, pozytywny wynik egzaminu jest jednym z warunkéw dalszego zatrudnienia;

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Janéw Podlaski
w listopadzie 2024 r. (w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia)
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty*:

1) zyciorys (CV) z opisem kariery zawodowe;j;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dyploméw/$wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku kandydatow
z niepelnosprawnoscig cheaeych skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

6) oswiadczenie kandydata, ze:

a) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

b) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pemni praw publicznych;

¢) posiada obywatelstwo polskie;

d) oéwiadczenie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska z uwagi na stan
zdrowia;

e) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng kandydatéw ubiegajacych
sie o zatrudnienie (w zalaczeniu).

8. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ z zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. obsluigi kasowej” w Urzedzie Gminy
Janéw Podlaski, ul. Bialska 6a w terminie do 27 grudnia 2024 r. Decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy.



Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Janow Podlaski po terminie, nie bgda rozpatrywane.
Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelniania przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane stanowisko. Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu, zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(https://ugjanowpodlaski.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Janow
Podlaski

*Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢
opatrzone wlasnorecznym podpisem i klauzula: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych, ktére podalem dobrowolnie w zalaczonych dokumentach, zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE
L 119/1) oraz o$wiadczam, ze przekazano mi informacje wynikajace z art. 13 ust. 1 i ust. 2

ww. rozporzgdzenia (Klauzula informacyjna).
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwanego og6lnym rozporzadzeniem o ochronie danych ,RODQ"), informujemy
o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach
z tym zwigzanych.

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Janéw Podlaski ul. Bialska 6A, 21-
505 Janéw Podlaski, tel. 83 3413 073

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Janow Podlaski jest
mozliwy za pomocg adresu iod @janowpodlaski.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwiazku ze ztozong oferta w procesie rekrutacji,
ktérego celem jest wybdr osoby na oferowane stanowisko pracy, a podstawg prawng ich
przetwarzania bez Pana/i odrebnej zgody jest art. 6 ust 1 pkt ¢) RODO, co oznacza, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych jest niezbedne do wypetnienia obowiqzku prawnego, cigzqcego
na Administratorze danych w stosunku do danych, do ktorych Zqdania na podstawie prawa
uprawniony jest Administrator danych w procesie rekrutacji na stanowisko pracy.

Odbiorcg Pana/Pani danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa oraz podmioty realizujace zadania publiczne na podstawie odrgbnej umowy powierzenia
danych.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celéw
przetwarzania wskazanych w ust. 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie wytqgcznie na podstawie zgody - posiada Pan/Pani prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Posiada Pan/Pani prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w zakresie w jakim
stanowi o tym prawo, a w pozostatym zakresie (innych danych) nie wynikajacym wprost z
przepisdbw prawa, podanie danych w sposéb dobrowolny, konkretny, swiadomy, w formie
wyraznego dziatania potwierdzajgcego (np. podanie ich na formularzu, wniosku lub innym
dokumencie papierowym lub elektronicznym) przyzwalajqcego na przetwarzanie tych danych przez
Administratora danych jest réwniez definiowane jako wyrazona przez Pana/Paniq ,zgoda”. W
przypadku gdy przekazane dokumenty zawierajgce Pana/Pani dane osobowe majq byc
wykorzystane przez Administratora danych na potrzeby przysztych rekrutacji niezbedna jest
pisemna zgoda wskazujqca ten cel. Brak podania danych osobowych wymaganych przez przepisy
prawa w procesie rekrutacji powoduje wstrzymanie procesu rekrutacyjnego wobec Pana/Pani
osoby.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda podlegac
profilowaniu.



