Racigz, 09.02.2026r.

0S.2110.1.2026.MClI

Burmistrz Miasta Racigza
ogtasza nabdr nr OS.2110.1.2026.MCI
na stanowisko kasjer/kasjerka
w Urzedzie Miejskim w Racigzu
pl. Adama Mickiewicza 17
09-140 Racigz

1. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetniaé nastepujace kryteria formalne:

1)

wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sqgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie Srednie z udokumentowanym min. rocznym stazem pracy;
nieposzlakowana opinia;

zZnajomose przepisdw prawa z zakresu:

Ustawy o samorzgdzie gminnym; (Przepisy dotyczgce odpowiedzialnosci

materialnej pracownikdw za mienie powierzone.)

- Ustawa o finansach publicznych - w zakresie gospodarowania $Srodkami
publicznymi.

- Ustawa o rachunkowosci.

2) wymagania dodatkowe:

e predyspozycje osobowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, zmyst organizacyjny,
komunikatywnos¢, umiejetno$¢ podejmowania decyzji, rzetelnosé, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ dobrej organizacii pracy na stanowisku, odpornosé na stres,
umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu,

e wyksztatcenie preferowane wyksztatcenie wyzsze lub  Srednie o profilu
ekonomicznym, finansowym lub rachunkowosci.

e Inajomos¢ obstugi kasy fiskalnej, terminali ptatniczych oraz programow finansowo-
ksiegowych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Do zakresu odpowiedzialnosci i wykonywania zadan stanowiska kasjera/kasjerki nalezy:



1.

3.

4.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miejskiego, Szkoty Podstawowej, Miejskiego

Przedszkola oraz PGKiM w Racigzu, a w szczegdlnosci:

1) Wrtasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki i innych dowoddw kasowych,
a takze wtasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasowego po skonczonej pracy.

2) Dokonywanie operacji gotédwkowych (wptat i wyptat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych zaakceptowanych przez osoby upowaznione.

3) Dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkdw podjetych z rachunkdw
bankowych na okreslone potrzeby.

4) Przyjmowanie wptat za wode i $cieki.

5) Wystawianie faktur za sprzedaz wody i §ciekow.

6) Odprowadzanie podjetych sum do banku w dniu ich przyjecia, a najpdzniej w dniu
nastepnym.

7) Przyjmowanie do depozytu gotdwki, znakdw wartosciowych, gwaranciji
Ubezpieczeniowych.

8) Prowadzenie ewidenciji rzeczy przyjetych do depozytu.

9) Uimowanie wyptat i wptat w raportach kasowych wg zasad okreslonych
Zarzgdzeniem Burmistrza.

10) Prowadzenie ewidenciji kwitariuszy przychodowych K-103, ktére sg wydawane
Pracownikom Szkoty Podstawowej, Miejskiego Przedszkola oraz MOPS w Racigzu.

11) Sporzgdzanie przelewdw i elektronicznego przekazywania do zaptaty.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1) stanowisko pracy znajduje sie w budynku dwukondygnacyjnym (brak windy);
2) praca z monitorem ekranowym;
3) obstuga urzgdzenh biurowych;

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkdéw pracy;

5) czas pracy - V. etatu 1j. 20 godzin tygodniowo.
6) Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 2500-3100 zt

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Racigiu, w rozumieniu przepiséw

o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,

nie przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje

osobie niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych



kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe.
Zatem kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do

ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

1. Wymagane dokumenty:

J—

list motywacyjny;

)
2) curriculum vitae (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
3) kserokopia $wiadectw pracy;
4) kserokopia dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopia zaswiadczeh o ukonczonych kursach, szkoleniach;

6) wypetniony kwestionariusz osobowy ze zdjeciem dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiqzuje sie nie
pozostawac winnym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie obowigzkdw
w wymiarze 1/2 etatu;

9) oéwiadczenie o niekaralnodci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie
o ochronie danych) tj. w oparciu o zgode osoby, ktérej dane dotyczg. Obowigzek
informacyjny dla kandydatéw do pracy w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

stanowi zatgcznik do niniejszego ogtoszenia o naborze.

Dokumenty muszg by¢ podpisane wtasnorecznie lub elektronicznym podpisem kwalifikowanym
lub profilem zaufanym, natomiast kopie dokumentédw muszg zawieraé opatrzone datg

potwierdzenie dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Racigzu /w Sekretariacie/ lub pocztg na adres Urzgd Miejski w Raciqzu,
pl. Adama Mickiewicza 17, lub na adres do e-doreczen Urzedu Miejskiego w Racigzu: AE:PL-

13144-94667-UTBIR-15 z podanym adresem zwrotnym, adresem e-mail i nr telefonu, z dopiskiem



»Dotyczy naboru na stanowisko kasjer/kasjerka” w terminie do 20 lutego 2026 r. do godziny 14.30
(liczy sie data wptywu). Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedqg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw i wstepnej kwadlifikacji kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Przewidywany termin zakohczenia naboru — 26 lutego 2026 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej: bip.miastoraciaz.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Racigzu.

Burmistrz Miasta Racigza

/-/ Michat Skarbowski



Obowiqgzek informacyjny dla kandydatéow do pracy w zwiqgzku z przetwarzaniem danych

osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych, przetwarzanych przez Urzgd Miejski
w Racigzu, jest Burmistrz Miasta Raciqz 09-140 Racigz, Plac Adama Mickiewicza 17, e-mail:
sekretariat@miastoraciaz.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych w osobie Agnieszki Sztuwe, z ktdérym
kontakt mozliwy jest przez e-mail: rodo@miastoraciaz.pl lub poczte tfradycyjng 09-140 Racigz, Plac
Adama Mickiewicza 17.

3.  Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, zawartych umdw oraz na podstawie udzielonej zgody.

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

a) wypetnienia obowigzkdw prawnych cigzgcych na Administratorze;

b) realizacji uméw zawartych z kontrahentami przez Administratora;

c) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie
na podstawie wczesnie] udzielone] zgody w zakresie i celu okreSlonym w tresci zgody.
5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych mogg byc¢:

a) organy wtadzy publiczne] oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce
na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisdw
powszechnie obowigzujgcego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umdw podpisanych z Administratorem
przetwarzajg dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Burmistrz Miasta Racigz.
6. Pani/Pana dane osobowe bedqg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujgce uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b) prawo do zqdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku,
gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

c) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (fzw. prawo do bycia zapomnianym),
w przypadku gdy:

- dane nie sq juz niezbedne do celdw, dla ktdérych byty zebrane lub w inny sposdb przetwarzane,
- osoba, ktérej dane dotyczqg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
- 0osoba, ktérej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest
podstawqg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,



- dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego
Z przepisdw prawa;

d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:
- osoba, ktérej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,
- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczqg, sprzeciwia
sie usunieciu danych, zgdajgc w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celdéw, ale osoba, ktérej dane dotyczq,
poftrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktérej dane dotyczqg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia
czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sq nadrzedne wobec podstawy
sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tgcznie spetnione sq nastepujqce
przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osobq, ktérej dane dotyczg
lub na podstawie zgody wyrazonej przez tq osobe,

- przetwarzanie odbywa sie w sposdb zautomatyzowany;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tgcznie spetnione
sg nastepujgce przestanki:

- zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg, w przypadku przetwarzania
danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wtadzy publicznej przez Administratora,

- przetwarzanie jest niezbedne do celdw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora lub przez strone trzeciq, z wyjgtkiem sytuacii, w ktérych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majq interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktérej dane dotyczg, wymagajgce ochrony danych osobowych, w szczegdinosci
gdy osoba, ktérej dane dotyczq jest dzieckiem.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo
do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosc
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym
prawem.

9. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

10. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi

ma charakter dobrowolny.



11. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.
12.  Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedq

profilowane.

Zgoda na przetwarzanie danych:

JO, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych.

/data/ /podpis/



