OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Skorcz
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. plac i ksiggowosci budzetowej

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Skorczu, ul. Dworcowa 6, 83-220 Skorcz

Stanowisko pracy :
stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym:
podinspektor ds. ptac i ksiegowosci budzetowej

Wymagania niezb¢dne wobec osoby kandydata na stanowisko :
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9.

posiada obywatelstwo parfistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestegpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2 letni staz pracy w ksiggowosci,

znajomo$¢ przepisOw prawa tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, Kodeks pracy, Kodeks postgpowania
administracyjnego,

praktyczna znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (m.in.: skanery,
drukarki, kserokopiarki)

10. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe (pozadane) :

1. umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
2. komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
3. wysoka kultura osobista.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)

9)

prowadzenie ,.ksiega glowna” budzetu gminy,

prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw budzetu,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych urzedu,

sporzadzanie list plac i list zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego,

naliczanie i rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

sporzadzanie dokumentéow zgloszeniowych 1 rozliczeniowych ubezpieczenia
spolecznego oraz przekazywanie ich do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,
wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia
spotecznego pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,

10) obliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow zatrudnionych na

podstawie umowy: o prace, zlecenia , o dzieto.

11) sporzadzanie i przekazywanie deklaracji i informacji PIT od 0s6b fizycznych o pobranych

zaliczkach podatku dochodowego do wilasciwych urzedéw skarbowych oraz dla
podatnikéw w/w podatku,

12) zamykanie i uzgadnianie prowadzonych ksigg analitycznych z ksiggami syntetycznymi.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat
umowa na czas okreslony zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

3) wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Skorczu,

4) warunki pracy zgodne ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepiséw BHP
5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagane dokumenty :

it
2.

list motywacyjny,

informacje o ktérych mowa w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (4.
Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia. Dane te mogg mie¢ ksztalt dowolnego dokumentu, np. CV.

Podanie innych danych niz wynikajacych z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) jest
dobrowolne i nastgpuje na podstawie Pafstwa zgody, ktéra mozna w dowolnym czasie
wycofac.

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje

zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),



4. oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

5. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie pracy na
stanowisku urzedniczym ds. plac i ksiggowosci budzetowej,

6. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7. podpisane wiasnor¢cznie i opatrzone data os$wiadczenie kandydata o posiadaniu
obywatelstwa panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

8. w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej poswiadczajgcy znajomos¢ jezyka polskiego.

WSZYSTKIE DOKUMENTY WSKAZANE W PUNKCIE 1.24.56.7.8 — powinny bv¢é
opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

W  przypadku zmiany nazwiska i poprzez to pojawianie si¢ réznych nazwisk
w przedkladanych dokumentach, nalezy rowniez przedtozy¢ kserokopie dokumentu, ktéry
bedzie wykazywal zmiane nazwiska w sposéb jednoznaczny.

W przypadku przedstawiania dokumentéw lub ich kopii w jezyku innym niz polski, nalezy
réwniez dolgczy¢ kopie tlumaczenia przedtozonych dokumentéw na jezyk polski przez
tlumacza przysigglego.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Skoérczu w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Ochrona danych osobowych

Napodstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Wojt Gminy Skércz ul. Dworcowa 6, 83-220
Skorcz, tel.:58 5824645, .adres e-mail: gminaskorcz@gminaskorcz.pl

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: iodo@gminaskorcz.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego'. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Pafistwa zgody, ktéra moze zostaé w dowolnym czasie wycofana®

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:



a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) Jart. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji, a w przypadku danych
osobowych kandydatéw wymienionych w protokole z naboru 5 lat.

W przypadku osoby wylonionej w procesie rekrutacyjnym, z ktora Administrator zawrze
umowe dokumentacja zatgczana jest do Akt osobowych.

6) Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaé
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym w profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Pafstwa aplikacji
zlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Paristwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych ustugodawcom wykonujacym ustugi
serwisu systeméw informatycznych oraz ustugodawcom z zakresu ksiggowosci lub
organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres : Urzgd Gminy w Skoérczu 83-220 Skorcz, ul. Dworcowa 6, z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko podinspektora ds. ptac i ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 25 marca
2021 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu do Urzedu). Oferty mogg tez byé skladane
droga elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) znajdujace;
si¢ na platformie ePUAP (https://epuap.gov.pl) — dokumenty elektroniczne musza by¢é
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.




Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Skorczu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z zarzadzeniem Nr 4/2013 Woéjta Gminy Skércz z
dnia 18.01.2013 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Skoérczu oraz zmiang dokonang
zarzadzeniem Nr 17/2021 Woéjta Gminy Skoércz z dnia 08.03.2021 r.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni listownie na wskazany
adres do korespondencji lub telefonicznie lub drogg elektroniczng, na wskazany adres e-mail,
w przypadku wskazania przez kandydata tych danych, o terminie i miejscu dalszego
postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy w Skoérczu pod adresem : http://www.gminaskorcz.biuletyn.net/ oraz na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy w Skorczu.

Woéjt Gminy Skércz zastrzega sobie prawo odwolania konkursu lub przedtuzenia terminu
sktadania ofert.
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