URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

WOJT GMINY BOJSZOWY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektor w Referacie Finansowym i Podatkéow
(w zakresie obstugi kasy i rozliczen)

w wymiarze 1 etat

1. Wymagania:

a) niezbedne

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze o specjalnosci: rachunkowos$é, finanse, zarzadzanie,
administracja, prawo,

staz pracy min. 3 lata, preferowany o charakterze zgodnym z wymaganiami stanowiska pracy,
nieposzlakowana opinia,

posiadanie obywatelstwa polskiego / obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

b) dodatkowe:

znajomos¢ przepisdw prawa z zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja
podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku od $rodkow
transportowych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym i ustawy o dostepie do informac;ji publicznej oraz ustawy o postepowaniu w sprawach
dotyczgcych pomocy publicznej, umiejetno$¢ obstugi komputera i pakietu biurowego,
preferowana znajomos$¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego Ksat2000i firmy COIG SA.
rzetelnos¢, doktadnos¢, umiejetnoS¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejetno$¢ pracy
indywidualnej i w zespole, umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia, odpowiedzialnosé,
systematycznos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, dyskretnosé, kultura
osobista.

2. Zakres zadan:

1)
2)
3)
4)

Praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy.
Obstuga terminala ptatniczego.
Przyjmowanie wptat gotowkowych.

Sporzadzanie dowodow przychodowych i rozchodowych (KP, KW).



5) Dokonywanie wyptat gotéwki na podstawie zatwierdzonych do wyptat dokumentéw.

6) Odprowadzanie do banku przyjetych wptat gotdwkowych na podstawie bankowych dowodéw
wptat.

7) Sporzadzanie raportdw kasowych oddzielnie dla kazdego rodzaju srodkéw oraz przekazywanie
ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi odpowiedniej komaorce ksiegowosci tj.
dotyczacych:

= budzetu,

= podatkéw i optat lokalnych,

= dochodow

= gospodarki odpadami komunalnymi.

8) Woystawianie czekéw oraz pobdér gotoéwki z banku.

9) Prowadzenie ksiegi drukoéw Scistego zarachowania.

10) Prowadzenie ksiegi depozytéw.

11) Obstuga elektronicznego systemu operacji bankowych.

12) Dokonywanie przelewdéw bankowych ze wszystkich rachunkéw bankowych dot. dziatalnosci
budzetowej i pozabudzetowe;j.

13) Sporzadzanie informacji w zakresie otrzymanych srodkéw wynikajgcych z obstugi dotacji
celowych na realizacje zadan zleconych i wtasnych, w tym m.in.: rolnictwa i towiectwa, administracji
publicznej, urzedéw naczelnych organdéw wiadzy panstwowej, ochrony zdrowia oraz pomocy
spotecznej, celem przekazania srodkéw dysponentom.

14) Biezace i terminowe przygotowywanie w systemie bankowym paczek przelewéw oraz ich
realizacja po zatwierdzeniu i ztozonych podpisach do zaptaty.

15) Biezace generowanie wyciggdéw bankowych ze wszystkich rachunkéw bankowych gminy oraz
ich przekazywanie wraz z dokumentami zrédtowymi odpowiedniej komdrce ksiegowosci.

16) Biezaca analiza wptat i wyptat na rachunkach bankowych.

17) Wspodtpraca z bankiem w ramach prowadzenie obstugi bankowej budzetu gminy w tym
przygotowywanie wnioskéw o dostep do systemu elektronicznego banku, wnioskéw o zmiane karty
wzoréw podpiséw, wnioskdéw o otwarcie lub zamkniecie rachunku bankowego.

18) Biezace analiza planowanego rozliczenia umoéw pozyczek, kredytéw i obligacji oraz biezgce i
terminowe przygotowywanie kart planowanej ptatnosci odsetek dla poszczegdlnych zobowigzan.

19) Zatwierdzanie pod wzgledem rachunkowym list ptac pracownikow.

20) Sporzgdzanie jednostkowego sprawozdania RB — 27ZZ Urzedu Gminy Bojszowy.

21) Udzielanie informacji i wyjasnien podatnikom.

22) Przyjmowanie dokumentéw dotyczgcych zmian podatkowych.

23) Wspotpraca z KRUS w sprawie optacanych sktadek na ubezpieczenie rolnikéw.

24) Zastepstwo w zakresie biezgcej ewidencji rachunkéw z tytutdbw uméw zlecen i o dzieto w
zakresie podatku dochodowego i podatku ZUS.

25) Zastepstwo w zakresie wymiaru podatku od srodkéw transportowych dla oséb fizycznych i

prawnych.



26) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika referatu wynikajgcych
Z zajmowanego stanowiska.

27) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych i zapewnienie
dostepu do informacji publiczne;.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w Urzedzie Gminy Bojszowy — parter. W budynku brak windy dla oséb
niepetnosprawnych. W pomieszczeniu pracy waskie drzwi oraz dojscia/przejscia, ktére uniemozliwiajg
poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku,
codzienny kontakt bezposredni lub telefoniczny z klientami urzedu. Na stanowisku pracy brak

specjalnych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bojszowy, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym ogtoszenie naboru byt nizszy niz 6%

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
a) podpisane odrecznie przez kandydata:
- oV,
— list motywacyjny,
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

d) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni

praw publicznych,

e) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepemnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

g) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z reqgulaminem pracy, regulaminem wynagradzania

i requlaminem organizacyjnym urzedu,

h) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, innych niz
wskazanych w art. 221§1 Kodeksu pracy, w celu przeprowadzenia rekrutaciji,

i) w przypadku obywatela Unii Europejskiej oraz obywatela innych panstw, ktéremu na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - dokument okreslony w przepisach o

stuzbie cywilnej, potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego.


https://bip.bojszowy.pl/pl/2648/0/druki-do-pobrania.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2648/0/druki-do-pobrania.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2648/0/druki-do-pobrania.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2648/0/druki-do-pobrania.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2594/0/regulamin-pracy-w-ug-bojszowy.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2595/0/regulamin-wynagradzania-w-ug-bojszowy.html
https://bip.bojszowy.pl/pl/2643/0/regulamin-organizacyjny.html
https://nowy.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.156.0001559,USTAWA-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-sluzbie-cywilnej.html
https://nowy.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.156.0001559,USTAWA-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-sluzbie-cywilnej.html

6. Inneinformacje:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nastepujacy sposob:

— osobiscie w siedzibie urzedu,

— poprzez platforme ePUAP: /JUGBojszowy/SkrytkaESP,

— pocztg na adres urzedu gminy.
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: Podinspektor w Referacie Finansowym
i Podatkéw ( w zakresie obstugi kasy i rozliczen ) ” w terminie do dnia 20.08.2024r.
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Przy naborze na nowe stanowisko
przewiduje  sie po selekcji  wstepnej, przeprowadzenie rozméw  kwalifikacyjnych.
O terminie i miejscu postepowania kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie. Oferty,
ktoére nie spetnig warunkéw formalno-prawnych zostang odestane. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu
Gminy po terminie, nie bedg rozpatrywane. Termin uwaza sie za zachowany, jesli oferta wptynie
najpozniej w dniu wskazanym w ogtoszeniu.
Wynik naboru zostanie opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznych Urzedu Gminy Bojszowy oraz
na tablicy ogtoszenh w  siedzibie Urzedu, niezwtocznie po przeprowadzonym
i zakonczonym naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 32 783 46 60

Bojszowy, 7 sierpnia 2024r.

w oryginale podpis:
Wéjt Gminy Bojszowy
Adam Duczmal



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bojszowy reprezentowana przez
Wajta Gminy Bojszowy.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Cezary Nowicki nr tel. 602762036, adres e-mail:
iod@bojszowy.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz na podstawie art. 221 Kodeksu Pracy

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z wybranym kandydatem.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspotpracujgce w procesie
rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych ).

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie

profilowania.


mailto:iod@bojszowy.pl

