Zarzadzenie Nr 8 /2025
Waéjta Gminy Boniewo
z dnia 31 stycznia 2025r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:
Kasjer-referent ksiegowosci w Urzedzie Gminy w Boniewie

Na podstawie art.31, art.33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U.z 2024r. poz.1465 ze zm.), art. 11 ust. 1 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
Pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2024r. poz. 1135), zarzagdzam co nastgpuje:
§1
Oglasza sig konkurs w celu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze - Kasjer - referent ksiggowosci

w Urzedzie Gminy Boniewo

§2

Wymagania kandydatéw oraz warunki naboru okreslone zostaty w ogloszeniu naboru,

stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Niniejsze zarzadzenie podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Boniewo.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. A






Zalacznik do Zarzadzenia Nr 8/20235
Wéjla Gminy Boniewo
zdnia 31 stycznia 2025r.

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z2024 r. poz. 1135)

Wéjt Gminy Boniewo
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Boniewo:

Kasjer-referent ksiggowosci

I. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze;

3) udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy zawodowej w ksiggowosci;

4) petna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestgpstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé przepisow prawnych obowigzujacych na wymienionym stanowisku, a w szczeg6lnosci:

a. ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,

b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2) znajomos$¢ klasyfikacji budzetowej;

3) biegta obstuga komputera, znajomos¢ oprogramowania biurowego oraz programow niezbednych do
obstugi budzetu gminy;

4) zdolnosé analitycznego my§lenia;

5) umiejetnosé pracy w zespole;

6) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, komunikatywno$é, sumiennosé, dokladnos¢,
systematyczno$é, terminowos¢, dyspozycyjno$é, zaangazowanie, uczciwose,

7) wysoka kultura osobista.

[II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu obowigzkéw kasjera- referenta ksiggowosci w tym m.in.:
1) przyjmowanie wplat,
2) dokonywanie wyplat wg otrzymanych dokumentéw (listy ptac, faktury, rachunki, delegacje itp.),
3 ) sporzgdzanie raportéw kasowych,
4) odprowadzanie gotéwki do banku,
5) pobieranie gotowki do kasy wg potrzeb,
6) sprawdzanie autentycznosci przyjmowanych do kasy banknotow,
7) przechowywanie gotowki, papieréw wartosciowych i innych sum depozytowych wedhg ustalonych
zasad,
8) nalezyte zabezpieczenie gotowki w czasie transportu do banku i z banku,
9) prowadzenie ewidencji czekow,
10) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, w tym kontrola i rozliczanie pracownikow
pobierajacych te druki,
11) prowadzenie ewidencji depozytow,



12) prowadzenie ewidencji wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw sktadanych
w formie papierowej,
13) przyjmowanie wptat za posrednictwem kart platniczych na zasadach okreslonych w umowie
z operatorem terminali platniczych,
14) prowadzenie spraw z zakresu obowiazkow kasjera, w tym obstuga komputera, programu
finansowo- ksiggowego,
15) naliczanie Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz prowadzenie ksiag rachunkowych w tym

zakresie.
16) prowadzenie ksigg rachunkowych zleconych przez Skarbnika Gminy.
17) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno - rachunkowym.
18) dekretowanie dowodéw ksiegowych,
19) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
20) kompletowanie dokumentacji dowodow ksiegowych,
21) prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowe;j,
22) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
23) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy.
24) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
25) szczegdtowe obowigzki okresli zakres czynnosci opracowany przez Wéjta Gminy.
IV. Warunki pracy na stanowisku:

1)Umowa o pracg w pefnym wymiarze czasu pracy, zgodnie z rozkladem czasu pracy
obowigzujacym urzedzie.
2) Praca biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Boniewo
3) Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
4) Obstuga urzadzen biurowych.
5) Praca zarowno samodzielna, jak i wymagajaca wspolpracy z pracownikami Urzedu.

6) Praca pod presja czasu.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Boniewo, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) wypeiniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnosé z oryginatem);

5) kserokopie swiadectw pracy - jesli dotyczy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
lub zaswiadczenie o dotychczasowym zatrudnieniu;

6) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosei;

7) oswiadczenie kandydata o peinej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadcezenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10)oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska, o ktére
kandydat sig¢ ubiega.

11) List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz o§wiadczenia nalezy wiasnorgcznie podpisac.



VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé w terminie do dnia 20 lutego 2025r.
do godziny 14:00 (liczy si¢ data wptywu do sekretariatu urzgdu) pod adresem: Urzad Gminy w Boniewie, ul.
Szkolna 3 87-851 Boniewo w zamknietej kopercie, z podaniem imienia, nazwiska i adresu zwrotnego oraz
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: kasjer, ksiggowy”.

VIII. Informacje dodatkowe:
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, zakwalifikowani do dalszego etapu kandydaci, beda
poinformowani telefonicznie.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu, nie bgda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.boniewo.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy w Boniewie.

Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odstapienia od konkursu bez podania przyczyny oraz nie rozstrzygnigcia
konkursu w sytuacji braku mozliwoéci wylonienia odpowiedniego kandydata.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwiazku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO™),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym
zwigzanych.

Ponizsze zasady stosuje sie poczawszy od 25 maja 2018 roku.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Boniewo jest: Wdjt Gminy
Boniewo, ul. Szkolna 3, 87-851 Boniewo.

2. Je$li ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie
dziatania Urz¢du Gminy Boniewo, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnieii, moze si¢ Pani/Pan skontaktowac z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Boniewo, Pawiem Modrzejewskim za pomoca

adresu inspektor@kiodo.pl, tel. 544 544 001.

3. Administrator danych osobowych — Wéjt Gminy Boniewo - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowiazujgcych przepisow prawa, zawartych uméw oraz, w wyjatkowych sytuacjach, na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach:

a) wypelnienia obowigzkéw prawnych ciazacych na Administratorze- art.6, ust.1,lit.c RODO;

b) realizacji umow zawartych z kontrahentami Administratora- art.6, ust.1,lit.b RODO;

¢) wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej- art.6,
ust.1,lit.e RODO;

d) w wyjatkowych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa na podstawie wczesniej udzielonej zgody w
zakresie i celu okre$lonym w treéci zgody- art.6, ust.1,lit.a RODO.

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych
moga by¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa;

b) inne podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe na podstawie stosownych uméw podpisanych z Urzedem Gminy
Boniewo.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 4, a po
tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowiagzujacego prawa.






