Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze — stanowisko ds. obslugi kasy

Burmistrz Rogozna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze :
ds. obslugi kasy

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Rogoznie, ul. Nowa 2, 64-610 Rogozno

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy):

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie minimum $rednie,

3) rok stazu pracy w przypadku wyksztalcenia $redniego,

4) znajomos$¢ ustaw :
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. wraz z p6zn. zm. — Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. — Ustawa o rachunkowosci,
Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. - Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych,
Ustawa z dnia 8 marca 1990 1. — Ustawa o samorzadzie gminnym,
oraz aktow wykonawczych do tych ustaw.

5) pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych, brak skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) umiejetnosé planowania i organizacji pracy na wlasnym stanowisku,

7) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odporno$¢ na stres,

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, ktére beda brane pod uwage przy ocenie os6b kandydujacych :
1) wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym,
2) dos$wiadczenie w pracy w ksiggowosci jednostek sektora finansé6w publicznych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przyjmowanie do kasy wptat z tytutu podatkow i optat,

2) rozliczanie kasy i odprowadzenie dochodéw do banku,

3) wyplaty z kasy (rachunki, delegacje, zaliczki),

4) uzupelnianie pogotowia kasowego,

5) sporzadzanie dziennych raportéw kasowych,

6) dzienne uzgadnianie stanu gotéwki w kasie,

7) przekazywanie dokumentéw wplat podatkow i oplat do ksiegowosci podatkowe;,
8) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

9) prowadzenie ewidencji papieréw wartosciowych zlozonych w depozyt.

Informacja o warunkach pracy :

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze czasu pracy: 1 etat. Praca w budynku Urzedu Miejskiego w
Rogoznie, przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, o$wietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym. Warunki pracy w
budynku bezpieczne. Stanowisko pracy zwiazane z obsluga komputera i innych elektronicznych urzadzen biurowych.
Wspélpraca z instytucjami zewnetrznymi, obshuga interesanta 8 godzin dziennie. Miejsce pracy nie jest przystosowane dla
0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim.

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi kasy otrzyma wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w RogozZnie, okreslonym Zarzadzeniem Burmistrza
Rogozna Nr OR.0050.1.130.2026 (Zarzadzenie dostgpne w BIP Urzgdu, szczegélowa informacja o wynagrodzeniu, o ktérej
mowa w art. 18°ca Kodeksu pracy, zostanie przekazana uczestnikom rekrutacji przed rozmowa kwalifikacyjna).

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w Rogoznie w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:
1) CV —podpisane przez osobe sktadajgca oferte,
2) List motywacyjny — podpisany przez osobe skladajacg oferte,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — podpisany przez osobe skladajaca oferte,



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie $§wiadectw pracy dokumentujacych roczny okres zatrudnienia lub w przypadku pozostawania w stosunku
pracy w czasie naboru — zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu, zawierajgce informacje o okresie zatrudnienia
(dotyczy 0sdb posiadajacych wyksztalcenie $rednie),

6) podpisane przez osobg skladajaca oswiadczenia:

» o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

» o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

» o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Burmistrza RogoZna na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko ds. obstugi kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
dot. ochrony danych osobowych,

» o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabor.

Osoba z niepelnosprawnoscia, ktoéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu, powinna przed-
stawi¢ kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Kazdv dokument skladany w formie kserokopii musi bvé na kazdej stronie potwierdzonv za zgodno$¢ z orvginalem
przez skladajacego oferte,

Wszyvstkie dokumenty skladape w_orvginale musza bvé podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
dokument lub podpisane przez osobe skladajaca oferte.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Oferty nalezy przestaé/ztozy¢ w kancelarii Urzedu Miejskiego w Rogoznie, ul. Nowa 2, 64-610 Rogozno, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko urze¢dnicze ds. obstugi kasy”

w terminie do 18 listopada 2026 roku

O waiznosci zgloszenia decyduje data wplvwu do Urzedu.

Po uplywie terminu skladania ofert Komisja, powolana przez Burmistrza Rogozna, dokona oceny formalnej ztozonych ofert
poprzez poréwnanie dokumentéw i danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Oferty niekompletne tj. niezawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw i danych wymaganych w tresci ogloszenia,
niepodpisane oraz zlozone po terminie zostana odrzucone a osoby kandydujace nie zostang dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.

Osoby, ktérych oferty spelniaja wymagania formalne, zostang dopuszczone do kolejnego etapu procedury naboru. O dalszym
przebiegu naboru osoby zakwalifikowane zostana poinformowane telefonicznie lub droga elektroniczna (e-mail).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w budynku Urzedu Miegjskiego w Rogoznie.

Informacje dodatkowe :
Z wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w Urzedzie Miejskim
w Rogoznie mozna si¢ zapozna¢ z Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce Urzad Miejski.

Kontakt w sprawie naboru : Julia Dopieralska, Biuro ds. kadr tel.: 785 009 404 (pon.-pt. 8:00-15:00)

Klauzula informacyjna - dane osobowe:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski z siedziba w Rogoznie (64-610) przy ulicy Nowej 2. Z
administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo: um(@gogozno.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — jod@rogozno.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych,

4) w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcow danych osobowych, na podstawie przepisow prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesiccy od zakonczenia przyjmowania dokumentow;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Nicpodanie
informacji, o ktérych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ztozona
oferta pracy nie bgdzie rozpatrywana.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO, konieczna bgdzie wyrazna zgoda na ich
przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencic bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorega dokonano na podsta-
wie zgody przed jej cofnigciem.
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Rogozno, dnia 9 listopada 2026 r. [/ l
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