ZARZADZENIE NR 121/2018
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 30 listopada 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko ds. Obslugi Kasy, Rozliczania Wody
i Inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Patnéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z2018
poz. 994 zpézn. zm.) oraz art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko urzgdnicze ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy Patnow.

2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zalagcznik do Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 121/2018
Wéjta Gminy Patnéw
z dnia 30 listopada 2018 r.

WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
DS. OBSLUGI KASY, ROZLICZANIA WODY I INWENTARYZACJI

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Patnéw, Patndw 48, 98-335 Patnéw

Okreslenie stanowiska: Stanowisko ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji - 1 etat

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

6. Staz pracy minimum 2 lata.

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

8. Znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowiazkéw, w szczegdlnosci znajomo$é ustawy
o0 samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu postgpowania administracyjnego, Prawo wodne, ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz
ustawy o ochronie danych osobowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Umiejgtnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.
2. Znajomos$¢ obstugi komputera.
3. Wysoka kultura osobista.
4. Odpornos¢ na stres.
5. Komunikatywno$¢ w mowie i pismie.
6. Sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, terminowo$¢, doktadnoéé, operatywnosé,
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy i Gminnego O$rodka Pomocy Spoltecznej w Patnowie;
2) sporzadzanie raportow kasowych Urz¢du Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Patnowie;
3) dokonywanie ptatno$ci za wystawione faktury wezesniej sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty;

4) nadzér irozliczanie umdéw zawartych zoperatorem telefonii komérkowej oraz dostawcg ushig
internetowych;

5) wymiar i rozliczanie optat za pobér wody z wodociggdw wiejskich oraz windykacja naleznosci;
6) sporzadzanie umow na dostawe wody;
7) rozliczanie inwentaryzacji.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1) rodzaj pracy: praca umystowa;
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2) miejsce pracy: Urzad Gminy Patnow, Patnéw 48;
3) wymiar etatu: 1;

4) czas pracy: limitowany, state godziny pracy;

5) wynagrodzenie: state.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy wbudynku nie jest dostosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych (brak windy). Stanowisko pracy usytuowane na parterze, zwiazane z pracg przy
komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku, obstugg interesantéw.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRA-
WNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu pazdzierniku 2018 .
nie przekracza 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY:
1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu.
2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, dyplomy itp.) poswiadczonych przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Kserokopie §wiadectw pracy, poswiadczonych przez kandydata za zgodno$é z oryginalem, w przypadku
trwajgcego stosunku pracy o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu.

6. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych ikorzysta z pelni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia nalezy przedlozyé zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoéé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

Oswiadczenia musza by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa wpkt. 1i2 powinny byé opatrzone klauzulg
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1oraz ustawg zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z adnotacja "Dotyczy naboru na stanowisko
ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Pgtnéw 1 etat” nalezy sktadaé:

- osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Patnéw (sekretariat - I pietro, pokdj Nr 104 );

- poczta elektroniczng na adres gmina@patnow.pl  w przypadku posiadanych uprawniefi do podpisu
elektronicznego;

- pocztg na adres: Urzad Gminy Patnéw, Patnow 48, 98-335 Patndw;
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w terminie do dnia 10 grudnia 2018 r. do godziny 16:00. (0 zachowaniu terminu decyduje data
wptywu). Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postgpowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbegdnej zwloki na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Patnéw ( www.patnow.biuletyn.net ) oraz na tablicy
ogloszen Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zalacznik do ogloszenia
o naborze na ww. stanowisko.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Patnéw (Patnéw 48, 98-335 Patnow,
telefon kontaktowy: 43 886 52 20).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Pafistwo kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail:

inspektor@cbi24.pl

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko ds. Obstugi Kasy, Rozliczania
Wody i Inwentaryzacji.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych uméw przetwarzaja dane
osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do:

- zadania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych.

- cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sig
z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym konsekwencjg niepodania danych osobowych
jest odrzucenie oferty.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, wtym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iIMIONA) I NAZWISKO .v.veceeriereririnis ittt bbb bbb
2. TMIONA TOAZICOW c1ivverreirereie e steec e tteseer st et b sttt sae s s e s s e e a e e s b s e s e s EenRe s R e g e e s n s R s e b s o R RSB s e n s
3. DALA UTOAZENIA ... veeveeveivesrieerteeereererarsereenseaesseesteseersbesessEs s e b eRe s R e s R e s b e s R e R b s R e R e s A b e st e s s b aa e R E R e R e sas st s e s e s a e b e R s
4. ODYWALEISTWO ..vvreerierrriiereceiiet et s e LR
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOrespondencii).......c...irimmersrnneninensicniie e

B. WYKSZEAICETIIE .....voveveveveseciee et ass st b8 SRR

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki Iub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrUdNienia .........cveveuiireeiiieienninn e

...................................................................................................................................................

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, ZaintereSOWania ..............cooovvrreiviiin Svnnren

(np. stopien znajomoéci jezykéw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10.0$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sa zgodne z dowodem osobistym seria...... nr

WYABIYIN PEZEZ ovvevvvvrveniaasasseesessinssessassss e es s 8RR L L

Jub innym dowWOdem tOZSAMOSCE ......cccviviruiirierirsetisses st

(migjscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.
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