Sochaczew, dnia 31 lipca 2024 roku

STAROSTA SOCHACZEWSKI

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
kasjera w Wydziale Finansowym
w Starostwie Powiatowym w Sochaczewie

ul. Marszatka J6zefa Pitsudskiego 65, 96-500 Sochaczew

1. Wymagania niezbedne warunkujace dopuszczenie udziatu w naborze:

® wyksztalcenie $rednie;

* minimum 1 rok udokumentowanego stazu pracy;

2. Wymagania niezbedne do zajmowania stanowiska:

3.

* obywatelstwo polskie albo jednego z paristw czlonkowskich Unii Europejskiej lub pafistwa,

z ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw  wspdlnotowych

przystuguje prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i znajomosé

jezyka polskiego potwierdzona odpowiednim dokumentem okreSlonym w przepisach
o Stuzbie Cywilnej;

* petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

* nieposzlakowana opinia;

* niekaralnosé;

® stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na tym

stanowisku;:

* znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:

Kodeksu postepowania administracyjnego;
ustawy o finansach publicznych;

ustawa o rachunkowosci;

ustawy o samorzadzie powiatowym,;

ustawy o pracownikach samotzadowych;

" umiej¢tnosé zaréwno samodzielnego wykonywania zada, jak i pracy w zespole;
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umiejetnosé myslenia strategicznego i analitycznego;
umiejetnosé otganizacji czasu pracy;
komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé i kreatywno$c;
systematycznos¢ i staranno$é w pracy;

prawo jazdy kat. B.

. Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku kasjera w Wydziale Finansowym:

podejmowanie gotéwki z banku i dokonywanie wplat na rachunek bankowy;

wyplacanie naleznosci pracownikom i rozlicznie zaliczek;

tetminowe sporzadzanie raportéw kasowych w systemie elektronicznym;

przyjmowanie dowodow wplat 1 wlasciwe ich odprowadzanie w systemie elektronicznym;
prowadzenie ewidencji w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, whaséciwe rozliczanie i
zabezpieczanie drukéw §cistego zarachowania;

codzienne wplaty §rodkéw finansowych do wplatomatu;

odpowiedzialno$¢ matetialna za stan przekazywanej w kasie gotowki.

Warunki pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo;

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Starostwa Powiatowego w Sochaczewie;

praca na stanowisku obejmuje takze sporadyczne wyjazdy w teren;

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystegpowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy;

praca z monitorem ekranowym.

Oferty kandydatéw powinny zawieraé:

podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem wraz z adresem do korespondencji oraz
numetem telefonu kontaktowego;

cutriculum vitae;

kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy — ewentualnie przy kontynuacji
zatrudnienia inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata;

kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

»Wytazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofetcie

pracy na stanowisko kasjera w Wydziale Finansowym dla potrzeb niezbednych do
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realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz.U.2019 poz. 1781 t.j.) oraz zgodnie z klauzula informacyjna
dolaczona do mojej zgody™;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
ptaw publicznych;

oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

®* podpisana klauzula RODO;

" ewentualnie inne dokumenty potwierdzajace przydatnosé do pracy na danym stanowisku;

" ewentualne kopie referencji z dotychczasowych miejsc pracy.

Miejsce i termin skfadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do: 10 sierpnia 2024 roku
w godzinach pracy urz¢du, w Kancelarii Ogélnej
Starostwa Powiatowego w Sochaczewie
lub przestaé poczta na adres:
Starostwo Powiatowe w Sochaczewie
ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 65
96-500 Sochaczew
Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé/przesytaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»INabor na stanowisko kasjera w Wydziale Finansowym

Starostwa Powiatowego w Sochaczewie®.

STAROSTA $QC ACZEWSKI

Jolanta

Inne informacje:

— wskaznik 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej otaz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date opublikowania
ogloszenia, jest wyzszy niz 6%;

— kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomieni o miejscu
1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga telefoniczna lub e-mailowa;
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—  nie dopuszcza si¢ przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogs elektroniczna;

— w przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za zlozona w terminie, uwaza sie oferte, ktéra

wplynela do kancelarii Starostwa najpézniej w dniu wskazanym w ogloszeniu;

—  rozstrzygniccie konkursu nastapi po przeprowadzeniu z kandydatami rozméw kwalifikacyjnych.

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 112 oraz art. 14 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2z 04.05.2016), zwanego dalej RODO

informujemy, ze:

1. Administratorem pozyskiwanych danych osobowych jest Starostwo Powiatowe w Sochaczewie, adres
siedziby: ul. Marszata J6zefa Pilsudskiego 65, kontakt mailowy: e-mail: starostwo@powiatsochaczew.pl tel.
046 864-18-40.
2. Inspektorem ochrony danych w Starostwie Powiatowym w Sochaczewie jest Kinga Oklifiska.
W sprawach zwiazanych z danymi osobowymi mozna si¢ kontaktowaé sie z Inspektorem ochrony danych
w Starostwie Powiatowym w Sochaczewie pod adresem e-mail: iodo(@powiatsochaczew.pl
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda co najmniej w jednym z poniZej wymienionych celéw:
1) wypelnienie obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze;
2) wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej dane dotycza;
3) podjecia dzialai na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy;
4) ochrona zywotnych intereséw osoby, ktérej dane dotycza, lub innej osoby fizycznej;
5) wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy
publicznej powierzonej Administratorowi;
6) jeden lub wicksza liczba celéw okreslonych przez Administratora, do ktérych realizacji osoba, ktdrej
dane dotycza wyrazila zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych w zakresie i celu okreslonym
w tresci zgody.
4. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sig na podstawie:
1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 £. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016),
2) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000),
3) przepiséw prawa regulujacych realizacje danego celu.
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5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych

osobowych, ktérymi moga byé:

1) podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa;

2) podmioty, ktdre przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres:

1) niezbedny do realizacji celu przetwarzania,

2) wynikajacy z przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

3) w przypadkach kiedy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody na
przetwarzanie danych osobowych osoby, ktérej dane dotycza, do czasu wycofania zgody na
przetwatzanie swoich danych osobowych.

7. W zwiazku z uczestnictwem w sesjach Rady Powiatu Sochaczewskiego, przetwarzane sa dane osobowe

(W tym wizerunek i glos) i s3 rozpowszechnianie w Internecie w postaci transmisji on-line poprzez serwis

www.youtube.com oraz nagrafi wideo udostgpnianych na stronie powiatu www.powiatsochaczew.pl i BIP

Starostwa Powiatowego w Sochaczewie www.sochaczew-powiat.bip.org.pl

8. W zwigzku z udziatem w spotkaniach ze Starosta Sochaczewskim oraz w otganizowanych przez

Starostwo Powiatowe w Sochaczewie okoliczno$ciowych spotkaniach, naradach, konferencjach,

konsultacjach, imprezach masowych, uroczystosciach patriotycznych, jubileuszach, zawodach sportowych,

imprezach rekreacyjnych itp. przetwarzane sa dane osobowe, w tym wizerunki uczestnikéw.

9. W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo:
1) w przypadkach kiedy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody na
przetwarzanie danych osobowych osoby, ktérej dane dotycza, do wycofania w dowolnym momencie
zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych z tym, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodnoéé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

2) zada¢ od administratora:

a) dostepu do swoich danych osobowych,

b) ich sprostowania,

¢) usuniecia,

d) ograniczenia przetwarzania;

3) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych,

4) do przenoszenia swoich danych osobowych;

5) wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
6) w przypadkach kiedy dane osobowe sa pozyskiwane w sposéb inny niz pozyskanie ich od Pani/Pana,
do otrzymania informacji o 2rédle pochodzenia danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie — czy

pochodza one ze Zrédet publicznie dostepnych oraz kategorii odnoénych danych osobowych;
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10.

- realizacja powyzszych praw musi byé zgodna z przepisami prawa, na podstawie ktérych odbywa sie
przetwarzanie danych oraz RODO, a takze z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r.
- Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 t. poz. 1257 z péin. zm.), czy archiwizacji.
Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest:

1) warunkiem prowadzenia sprawy w Starostwie Powiatowym w Sochaczewie i wynika z przepiséw
prawa lub zawartej umowy lub warunkiem zawatcia umowy, jednakze niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez Administratora moze skutkowaé niemozliwoscia prowadzenia Sprawy lub
niemozliwoscia zawarcia umowy lub niemozliwoscia jej realizacji;

2) dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia Sprawy w Starostwie Powiatowym w Sochaczewie,
jednakze niepodanie danych w zaktesie wymaganym przez Administratora moze skutkowa¢ dtuzszym
terminem prowadzenia sprawy. Jezeli wynika to z przepiséw prawa Pani/Pana dane osobowe w celu
prowadzenia Sprawy w Starostwie Powiatowym w Sochaczewie moga by¢ pozyskane w sposéb inny niz

pozyskanie ich od Pani/Pana.

11. Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez

profilowaniu.

12.

Pani/Pana dane osobowe nie beds, przekazywane do pafistw trzecich z wylaczeniem danych osobowych

(W tym wizerunku i glosu) zawartych w transmisjach i nagraniach filmowych z sesji Rady Powiatu

Sochaczewskiego zamieszczanych w serwisie internetowym www.youtube.com

13.

Mowiac o danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Sochaczewie, nalezy rozumie¢ wszystkie

zgromadzone zasoby informacyjne zawierajace ten rodzaj danych niezaleznie od ich postaci: papierowej czy

elektronicznej.

(podpis kandydata do pracy)
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