Gorzyce, dnia 5.07.2023 r.

URZAD GMINY W GORZYCACH (UL. KOSCIELNA 15, 44-350 GORZYCE)
POSZUKUJE PRACOWNIKA NA ZASTEPSTWO

WARUNKI PRACY I PLACY:

1. Praca biurowa na stanowisku: Referent (Referat Gospodarki
Komunalnej)
2. Zakres zadan:

- Weryfikacja danych koniecznych do sporzadzania faktur za media z lokali
uzytkowych, ktérymi administruje referat, a takze faktur czynszowych z
lokali uzytkowych, a takze not ksiegowych wystawianych w ramach
powierzonych obowigzkow.

-  Wystawianie faktur, not ksiegowych zgodnie z przyjetymi terminami
wynikajacymi z uméw z najemcami lokali uzytkowych, protokotéw
przekazania lokali, oraz uméw uzyczenia.

- Prowadzenie finansowego rozliczenia kosztéw zwigzanych z eksploatacjq
sprzetu, wydatkéw zwigzanych z remontami czgstkowymi nawierzchni drég
gminnych, oraz zadan inwestycyjnych prowadzonych przez brygade
komunalng.

- Ewidencjonowanie kart drogowych i stata wspoétpraca z pracownikiem
rozliczajacym indywidualne karty drogowe.

- Prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz jej aktualizacja zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w razie koniecznosci przekazywanie
informacji o koniecznosci dokonywania napraw wynikajacych z protokotow.

- Prowadzenie na biezgco dokumentacji cmentarzy komunalnych, wspotpraca
Zz grabarzami oraz prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym
utrzymywaniem cmentarzy komunalnych, a takze dokonywanie remontdéw
koniecznych na cmentarzach.

- Przygotowanie, weryfikacja danych w zakresie dochodéw jakie gmina moze
osiggna¢ z optat cmentarnych. W przypadku braku mozliwosci osiggniecia
dochoddw na poziomie zgtoszonym do budzetu na dany rok, ich weryfikacja
i przygotowanie informacji do Skarbnika.

- Sprawowanie opieki nad grobami wojennymi, pomnikami, tablicami
pamigtkowymi i innymi miejscami pamieci.

- Kontrola oraz zgtaszanie potrzeb remontowych na grobach wojennych oraz
tablicach pamiagtkowych zwigzanych z miejscami pamieci.

- Sygnalizowanie przetozonemu koniecznosci zwiekszenia srodkéow w
przypadku gdy Srodki zagwarantowane w budzecie sg niewystarczajace na
wykonanie zadania.

- Udostepnianie informacji publicznej i przekazywanie wiasciwych informacji
do Biuletynu Informacji Publicznej oraz kontrola poprawnosci i aktualnosci
informacji udostepnionych w BIP oraz na stronie internetowej gminy.

- Wspotdziatanie z referatem finansowym w zakresie opracowywania
zbiorczego budzetu gminy w czesci dotyczacej powierzonych obowigzkow.

- Przygotowywanie projektdw uchwat i Zarzadzen Wéjta.

- Wykonywanie innych polecen przetozonych.

3. Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa;

petny etat; praca od poniedziatku do pigtku, w rownowaznym systemie czasu

pracy, tj. poniedziatek: 7.30-17.00, wtorek, $roda, czwartek: 7.30-15.30,

pigtek: 7.30-14.00.



4. Pozostate aspekty pracy: wyjazdy w teren wtasnym samochodem na podstawie
delegacji stuzbowej; praca przy komputerze; praca na II pietrze w budynku bez
windy.

WYMAGANIA:

NIEZBEDNE:

- obywatelstwo polskie;

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii;

- wyksztatcenie min. srednie (preferowane profile: finanse, administracja);

- prawo jazdy kat. B oraz samochéd do dyspozycji;

- sprawna obstuga komputera oraz sprzetu biurowego.

DODATKOWE:
- mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku biurowym.

POZOSTALE INFORMACIE:

- 0soby zainteresowane prosimy o ztozenie CV w terminie do 11 lipca 2023r.
do godz. 15.30, w Urzedzie Gminy w Gorzycach, ul. Koscielna 15 - Biuro
Obstugi Klienta (parter);

- po weryfikacji ztozonych CV osoby spetniajgce wymagania zostang
zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng. Wstepnie termin rozmowy ustala sie
na dzien 14 lipca 2023 r. Data oraz godzina rozmowy zostanie potwierdzona
telefonicznie.

(UWAGA: w CV nalezy wskaza¢ numer telefonu kontaktowego).

Dodatkowe informacje udzielane sg telefonicznie przez wskazanych pracownikow
Urzedu:

Izolda Gajowska numer telefonu 324513056 wew. 42

Maria Wtadarz numer telefonu 324513056 wew. 51

Wéjt Gminy

Daniel Jakubczyk



Klauzula informacyjna RODO:

1.

10.

11.

12.

13.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach
procesu ubiegania sie o zatrudnienie jest Wojt Gminy Gorzyce.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym moze sie
Pani/Pan skontaktowac za posrednictwem e-mail iod@gorzyce.pl

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celu realizacji procesu
ubiegania sie o zatrudnienie.

Podstawe prawng stanowi art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. Na gruncie 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) podstawe prawng
stanowi art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Inne dane osobowe udostepnione przez
Panig/Pana w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na podstawie
udzielonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podstawe
prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sg
dane, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegdlnej kategorii)
Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie, rowniez bedzie konieczna. Podstawe prawng wtedy
stanowi Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcami danych mogg by¢ wiasciwie upowaznieni do przetwarzania
danych pracownicy Administratora, a takze podmioty uprawnione do
pozyskiwania danych na podstawie przepisow prawa.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstw trzecich lub
organizacji miedzynarodowych.

Administrator doktada wszelkich staran, aby dane osobowe byly
odpowiednio i wiasciwie zabezpieczone.

Kazdej z osdb ktdrej dane sg przetwarzane przystugujg prawa zgodnie
z RODO, w tym mozliwos$¢ uzyskania kopii danych. Kazda osoba, ktérej dane
dotyczg ma prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji, a po
jej zakonczeniu zostang trwale zniszczone.

Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody wyrazonej przez osobe,
ktérej dane dotycza, osoba ta, ma prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Administrator nie stosuje mechanizmdéw zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym nie stosuje profilowania.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz
przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy RODO.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art.
221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie ubiegania sie



o zatrudnienie, w pozostatym zakresie podanie danych jest dobrowolne
i odbywa sie na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody.



