Zarzadzenie Nr 120.34.2019
Wojta Gminy Laziska
Z dnia 27 listopada 2019 r.

w sprawie powolania komisji rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia

procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w

Urzédzie Gminy Laziska

Na podstawie § 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy laziska wprowadzonego zarzadzeniem

Nr 120.21.2019 Woéjta Gminy Laziska z dnia 23 lipca 2019 r. zarzadza sie,

co nastepuje:

81

1. Powoluje komisje rekrutacyjna w celu przeprowadzenia procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Laziska — ds. obstugi
kasowej — w sktadzie:

1) Pani Renata CZAPLA - przewodniczacy komisji rekrutacyjnej,

2) Pani Aneta MACIAGA - MROCZEK - sekretarz komisji rekrutacyjnej,
3) Pan Tomasz CZYZ - czlonek komisji rekrutacyjnej,

4) Pan Marcin GAZDA - czlonek komisji rekrutacyjne;j.

2. Komisja rekrutacyjna podejmuje czynnoSci przewidziane dla niej w
Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Laziska wprowadzonego zarzadzeniem Nr.120.21.2019 W¢jta Gminy

bLaziska z dnia 23 lipca 2019 r.

§2 *
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zarzadzenie Nr 120.35.2019
Woéjta Gminy Laziska
z dnia 28 listopada 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

taziska

Na podstawie § 5 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
taziska wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 120.21.2019 Wéjta Gminy taziska z dnia 23 lipca

2019 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kasowej w Urzedzie Gminy

taziska, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszczone zostanie w Biuletynie
Informacji Publicznej /laziska.bip.lubelskie.pl/oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Gminy taziska na okres 11 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do zarzgdzenia

WOJT GMINY LAZISKA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LAZISKA
adres: Laziska 76, 24-335 Laziska

. DANE DOTYCZACE STANOWISKA URZEDNICZEGO

W =

Nazwa stanowiska: ds. obstugi kasowej

Miejsce pracy: Urzad Gminy w taziskach

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu/ pelny wymiar czasu pracy/
Zasady wspotzaleznoSci stuzbowej:

Bezposredni przetozony: Skarbnik Gminy taziska
Przetozony: Wéjt Gminy taziska

Il. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM
1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (konieczne do

podjecia pracy na tym stanowisku):
1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z tym, ze dopuszcza sig¢ zatrudnienie na

3)

4)
5)

6)

stanowisku urzedniczym osobe nieposiadajgcg obywatelstwa polskiego pod

warunkiem, ze dysponuje ona znajomoscig jezyka polskiego potwierdzong

jednym z ponizszych dokumentéw:

a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacym zdany egzamin z
jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdélnym Ilub zaawansowanym,
wydanym przez Panstwowa Komisje Pos$wiadczania Znajomosci Jezyka
Polskiego jako Obcego;

b) dokumentem potwierdzajgcym ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim;

c) $wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie oswiaty;

d) $wiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tumacza
przysiegtego wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peti z

praw publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku urzedniczym,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak prawomocnego skazania przez sad za przestepstwo umys$lne Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych na powyzszym stanowisku

urzedniczym wynikajgcych z zatgcznika nr 3 do rozporzgdzenia Rady Ministrow z

dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

(Dz. U. z 2018 r. poz. 936, z pdzn. zm.), tj. wyksztatcenia o kierunku lub profilu

umozliwiajgcym wykonywanie zadan na danym stanowisku urzedniczym, co

najmniej

a) wyksztatcenie $rednie - ukonczona szkota ponadpodstawowa o profilu
ekonomicznym oraz posiadanie dwuletniego stazu pracy (preferowany staz
pracy na stanowisku kasjera).



2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
1) umiejetno$é obstugi komputera oraz znajomo$¢ programu komputerowego
WORD,
2) umiejetno$é sporzagdzania dokumentacji kasowej oraz wypetniania drukoéw i
formularzy kasowych,
3) uczciwos$é, rzetelnosé i odpowiedzialnosé.

ll. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM
Podstawowym zadaniem wykonywanym na powyzszym stanowisku urzedniczym jest
prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy, Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnej
Biblioteki i Domu Kultury, a w szczegolnosci:

1) pisanie czekdéw i przelewow,
2) przynoszenie gotéwki z banku i dokonywanie wyptat:
a) wynagrodzen dla pracownikéw,
b) wynagrodzen dla kierowcéw OSP,
C) prowizji sottysom,
d) dodatkéw mieszkaniowych,
e) zasitkéw rodzinnych,
f) zasitkéw z pomocy spotecznej,
g) naleznosci wynikajgcych z rachunkéw,
h) innych naleznosci,
3) odprowadzanie gotéwki do banku oraz przyjmowanie wptat:
a) naleznosci gminy z tytutu podatkéw i optat,
b) za dowody osobiste,
¢) za sprzedaz napojow alkoholowych,
d) z tytutu przytgczenia do sieci wodociggowej,
e) za wpis lub zmiane wpisu w ewidenc;ji dziatalnosci gospodarczej,
f) z tytutu wadium do przetargu,
g) z innych tytutéw,
4) sporzadzanie raportéw kasowych,
5) prowadzenie spraw z zakresu optat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw
stanowigcych wtasnos¢ Gminy.
6) wystawianie faktur i not obcigzeniowych.
7) prowadzenie rejestru zaméwien.
8) rozliczanie faktur za energie elektryczng i rozmowy telefoniczne.
9) prowadzenie teczek i rozliczanie czynszoéw dzierzawy gruntdéw i najmu pomieszczen
stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
10) obstuga urzadzenh do przyjmowania wptat bezgotéwkowych,
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

IV.WARUNKI PRACY
1. Praca w Urzedzie Gminy w taziskach - budynek nie jest przystosowany dla oséb z
dysfunkcjg ruchowa.
3. Praca przy obstudze komputera, praca w pozycji siedzacej, praca w zespole.
4. Z wytonionym w wyniku przeprowadzonego naboru kandydatem zostanie zawarta
umowa o prace na czas okreSlony. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy w
jednostce samorzgdowej odbywa w tym czasie stuzbe przygotowawczg.

V.WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy taziska, w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1172, ze
zm.) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy
niz 6 %.



VI. DOKUMENTY APLIKACYJNE
W celu potwierdzenia powyzszych wymagan osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie
na wolnym stanowisku urzedniczym zobowigzana jest zlozy¢é nastepujace
dokumenty.
Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1)
2)
3)

4)
o)

6)
7)
8)

9)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy — zgodnie z zatgczonym wzorem,

pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o
korzystaniu w petni z praw publicznych,

pisemne oswiadczenie o niekaralnos$ci kandydata,

pisemne o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku urzedniczym,

W' przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z prawa pierwszeristwa w
zatrudnieniu, zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych obowigzany jest ztozy¢ dokument potwierdzajgcy
niepetnosprawno$c.

dokument potwierdzajgcy wyksztatcenie (odpis dyplomu, $wiadectwo),

Swiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,
dodatkowo inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
dyplomy/zaswiadczenia o  ukoniczonych  kursach, szkoleniach, studiach
podyplomowych itp.)

W przypadku, gdy kandydat nie dysponuje dokumentem potwierdzajgcym posiadanie
umiejetnoSci lub kwalifikacji, a nimi dysponuje zobowigzany jest dotfgczy¢ pisemne
oSwiadczenie o ich posiadaniu. Niedofgczenie oSwiadczenia oznaczac¢ bedzie, Ze
kandydat nie posiada umiejetnosci lub kwalifikacji w tym zakresie.

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
nastepujacej tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
przedtozonych dokumentach aplikacyjnych przez Gmine taziska w celu
przeprowadzenia procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych).”

OSWIADCZENIE POWINNO BYC BEZWZGLEDNIE PODPISANE PRZEZ

KANDYDATA.

10) oéwiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej o

nastepujacej tresci:

»Ja nizej podpisany/podpisana oswiadczam, iz zapoznafem/ zapoznatam sie z
trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania moich danych
osobowych przez Gmine taziska”.

OSWIADCZENIE _POWINNO BYC BEZWZGLEDNIE PODPISANE PRZEZ

KANDYDATA

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
taziska lub drogg pocztowg (kurierskg) na adres: taziska 76, 24-335 taziska z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
obstugi kasowej ” w terminie do dnia 09 grudnia 2019 r.”. Decyduje data zlozenia w
Urzedzie Gminy w taziskach, a nie data nadania przesytki. Dokumenty aplikacyjne,
ktore wptyng do Urzedu Gminy taziska po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



VIIil. INFORMACJE POZOSTALE
Kandydat spetniajgcy wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogtoszeniu zostanie
zakwaliflkowany do dalszego etapu naboru (fj. testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej).
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy +taziska /laziska.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy taziska.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
oraz aktualne zaswiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego
potwierdzajgcego zdolnos¢ do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

Zatgczniki do ogtoszenia:
1) Kwestionarisz osobowy- zatgcznik nr 1
2) Klauzula informacyjna- zatgcznik nr 2

/data i podpis Wéjta Gminy taziska/

* nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP



B e

Zatacznik nr 1 do ogtoszenia
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (iMmiona) i NAZWISKO ............cooiiiiiiiice e
IMIONA FOUZICOW ... e e
Data UrodzZenia ...........ccoooiiiiee e
OBYWALEISIWO ..o
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ....................cccoooiiiiiieiiciiiciee

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obsfuga komputera)

10. O$wiadczam, e pozostaje/nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria .....
nr......... wydanym przez ................cccceuunnn.. lub innym dowodem tozsamosci

(migjscowosé idata) (podpis osoby ubiegajace; sie o zatrudnienie)

‘wiasciwe podkreslié.



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia

Klauzula informacyjna

Realizujgc obowigzek wynikajgcy z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej "Rozporzgdzeniem”, Gmina
taziska informuje:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina taziska, 24-335 taziska, w

ktérej imieniu dziata Weéjt Gminy taziska, tel. 81 827 69 20.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, nadzorujgcego prawidtowo$é

przetwarzania danych osobowych w Gminie taziska, z ktérym mozna skontaktowac sie

za posrednictwem adresu e-mail: zuzanna.gojska@zeto.lublin.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu naboru na

wolne stanowisko urzednicze.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa:

1) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz akty prawne
wykonawcze, a w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z
pézn. zm.), z ktérych wynika niezbedno§¢ wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia)

2) niezbedno$¢ podjecia dziatann przed zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b
Rozporzadzenia);

3) Pani/Pana zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia). Zgodg na przetwarzanie danych
osobowych zwyktych jest przestanie pisemnego oswiadczenia lub wyrazne dziatanie
potwierdzajgce (przestanie dokumentéw aplikacyjnych).

5. Podanie danych osobowych wskazanych w obowigzujgcych przepisach jest

obowigzkowe i niezbedne do wziecia udziatu w procesie naboru, natomiast podanie
pozostatych danych osobowych jest dobrowolne.

6. Odbiorcami danych osobowych moga byé podmioty, ktérym dane te zostang

udostepnione na mocy obowigzujgcych przepiséw prawa.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na potrzeby obecnego naboru do czasu

jego zakonczenia. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe,
kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy taziska zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych
kandydatow bedg przechowywane w Referacie Organizacyjno-Spotecznym Urzedu
przez okres 3 miesiecy liczgc od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru i po uptywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang
komisyjnie zniszczone.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych, w tym

uzyskania kopii danych, prawo do sprostowania danych osobowych, prawo do
usuniecia danych osobowych oraz prawo do ograniczenia przetwarzania danych
osobowych. Nie przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu przeciw
przetwarzaniu danych osobowych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest

Prezes Urzedu Ochrony Danych.

10. Udzielona przez zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zostaé przez
Panig/Pana cofnigta w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bede przekazywane do panstw trzecich.

12. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.



