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OGLtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Wdjt Gminy Rozwienica
ogtasza naboér
na wolne stanowisko urzednicze

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI: Urzagd Gminy Rozwienica, 37-565 Rozwienica 1

2. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY: Ksiegowy w Referacie Finansowo-Podatkowym

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku pracy;

- wyksztatcenie wyisze;

- co najmniej dwuletni staz pracy;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomos¢ nizej wymienionych przepisdw prawa:

a) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

b) ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych,

c) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgadowych

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel).

4. WYMAGANIA DODATKOWE:

- znajomos¢ przepisdw prawnych regulujgcych ustrdj, organizacje oraz zadania samorzgdu gminnego,
oraz innych przepiséw prawnych, a w szczegdlnosci ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) kodeks postepowania administracyjnego,

c) kodeks postepowania cywilnego,

d) o ochronie danych osobowych oraz 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
(,RODQ”),

- komunikatywnos¢, rzetelnos¢, terminowosé, uczciwos$é, dyskrecja, wysoka kultura osobista,

- otwartos$¢ na podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie posiadanych umiejetnosci,;

- umiejetnos¢ pracy zaréwno samodzielnie jak i w zespole,

- znajomosc i obstuga pakietédw biurowych, przegladarek komputerowych,

- obstuga urzadzen wielofunkcyjnych: fax, kopiarka, drukarka, skaner.

5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. Sporzadzanie list ptac na wynagrodzenia wynikajgce z umow:
- 0 prace,
- zlecenia,
- 0 dzieto,
- agencyjno — prowizyjnych,
- i innych,
a) obliczanie wynagrodzenia,
b) sporzadzanie zbiorczych zestawien list ptac.



2. Prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen (karty wynagrodzen).

3. Ustalanie wysokosci wynagrodzen do zaswiadczen pracowniczych.

4. Dokonywanie rozliczen z ZUS i PFRON.

5. Wystawianie podatnikom i Urzedom Skarbowym informacje PIT stosujgc ustawe o podatku
dochodowym od oséb fizycznych.

6. Sporzadzanie list ptac na diety dla radnych i cztonkdw komisji oraz diety dla sottyséw, listy ptac na
ryczatty pieniezne wynikajace z odrebnych przepiséw, uchwat, uméw cywilno — prawnych i ustalen.
7. Sporzadzanie przelewdw dotyczacych wynagrodzen.

8. Prowadzenie analityki do podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych i prawnych.

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz statystycznych dotyczgcych wynagrodzen okreslonych
przepisami prawnymi.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem oséb niepetnosprawnych , wspoétpraca z PFRON.
11. Zastepstwo za kasjera.

12. Rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych.

13. Prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikéw, wspdtpraca z ZUS.

14. Pomoc pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o emerytury, renty i Swiadczenia
rehabilitacyjne.

15. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o pracowniczych planach kapitatowych.

16. Sporzadzanie wnioskéw do PUP o czesciowg refundacje kosztéw poniesionych w zwigzku

z zatrudnieniem osdb bezrobotnych.

17. Wykonywanie kopii zapasowych danych zawartych w komputerach lokalnych oraz ich
zabezpieczanie.

18. Prowadzenie dokumentac;ji spraw w sposéb kompletny i uporzadkowany zgodnie z JRWA

a nastepnie przekazywanie do archiwum zaktadowego.

19.Aktualizowanie i biezgce przekazywanie do publikacji BIP Gminy Rozwienica danych stanowigcych
informacje publiczna.

20.Wspotpraca ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami.

21. Wykonywanie zadan zleconych z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
1
2

Miejsce pracy - Urzad Gminy RoZwienica.

Wymiar czasu pracy - petny etat.

3) Praca administracyjno-biurowa, przy komputerze;

4) Praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

5) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania dla
pracownikéw Urzedu Gminy RoZzwienica.

—_— — ~— ~—

7. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia (tj. w lutym 2023r.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy RoZwienica, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych — byt nizszy niz 6 %.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny,

2) podpisany wtasnorecznie krotki zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu nauki i pracy
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatgczonego wzoru),

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom Ilub zaswiadczenie
o odbytych studiach),

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku
trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),



6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),

7) podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy

na stanowisku objetym naborem,

11) podpisane wtasnorecznie oSwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

12) podpisane wtasnorecznie oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(w przypadku, gdy CV oraz dokumenty aplikacyjne zawierajg inne dane osobowe niz wymienione
w art. 22! § 1 i 2 Kodeksu pracy) o nastepujacej treéci: ,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w CV oraz dokumentach aplikacyjnych przez Urzqgd Gminy RoZwienica
z siedzibq w Rozwienicy, 37-565 Rozwienica 1 w celu realizacji procesu rekrutacji”

13) kopie wtasciwych dokumentdw potwierdzajgcych znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — zgodnie z art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych).

14) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Uwaga: W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
staz pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy dotfaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

9. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 marca 2023r. do godz. 9.00
w zaklejonej kopercie w Sekretariacie Urzedu Gminy RoZzwienica (pok. Nr 2) w godzinach pracy Urzedu
lub poczta na adres: Urzgd Gminy RoZwienica, 37-565 RoZwienica 1 z dopiskiem: ,Nabdér na wolne
stanowisko urzednicze - Ksiegowy w Referacie Finansowo-Podatkowym”.

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem poczty, za oferte ztozong w terminie
uwaza sie oferte, ktéra wptynie do Urzedu najpdzniej w ostatnim dniu wskazanym w ogtoszeniu
do sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy RoZwienica po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji
zostang o tym powiadomieni telefonicznie oraz pisemnie na adres poczty e-mail.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.rozwienica.itl.pl/bip) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Rozwienica.




Kandydata na stanowisko pracy objete naborem informuje, ze:

Niniejszym dziatajac na podstawie art. 13 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 (,RODQO”) informujemy,
ze przetwarzamy Pani/ Pana dane osobowe.

1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/ Pana danych osobowych jest Wojt Gminy RoZwienica. Z Administratorem Danych
osobowych mozna sie kontaktowac:
e listownie, na adres: RoZwienica 1, 37-565 RoZwienica
e za posrednictwem poczty e — mail, na adres: ug_rozwienica@pro.onet.pl
2. Inspektor danych osobowych
Administrator danych osobowych powotat Inspektora ochrony danych w osobie Pana Jakuba Ktaka, z ktorym
mozna sie kontaktowac:
e listownie, na adres: Rozwienica 1, 37-565 Rozwienica

e za posrednictwem poczty e — mail, na adres: iod.gmina@rozwienica.itl.pl

3. Celei podstawy przetwarzania danych osobowych
Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, oraz na podstawie udzielone;j
zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu:

e prowadzenia rekrutacji i wykonania cigzagcych na Administratorze obowigzkédw prawnych. Obowigzki te
okresla w szczegdlnosci ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (art. 6 ust. 1 lit c RODO) — obowigzek prawny,

e prowadzenia rekrutacji, w przypadku wyrazenia przez Pana/Pani zgody na wykorzystanie dodatkowych
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO) — zgoda.

4. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/ Pana danych osobowych mogg by¢:

e podmioty uprawnione jezeli wykazg interes prawny lub faktyczny w otrzymaniu Pani/Pana danych
osobowych.

5. Okres przechowywania danych osobowych

Dane bedziemy wykorzystywaé przez okres niezbedny do realizacji opisanych powyzej celéw.
W zaleznosci od podstawy prawnej bedzie to odpowiednio:

e  czas prowadzenia rekrutacji na okreslone stanowisko oraz czas, w ktédrym przepisy prawa
nakazujg Administratorowi danych osobowych przechowywac dane,

e czas po ktérym przedawnig sie roszczenia zwigzane z prowadzong dokumentacja,

e czas do momentu wycofania zgody.

6. Zakres przystugujacych praw

Przystuguje Pani/ Panu, prawo do:

e dostepu do danych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

e sprostowania (poprawienia) danych, w przypadku gdy dane s3 nieprawidtowe lub niekompletne,

e usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”),

e przenoszenia danych.
Administrator danych osobowych informuje réwniez, ze przystuguje Pani/ Panu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego w przypadku gdy Pani/ Pana zdaniem dane osobowe sg przetwarzane w sposdb niezgodny
z obowigzujgcym prawem. Organem nadzorczym w kwestii ochrony danych osobowych jest Prezes Urzad
Ochrony Danych Osobowych.


mailto:iod.gmina@rozwienica.itl.pl

7. Prawo do cofniecia zgody
Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej na adres: Rozwienica 1, 37-565 Rozwienica, elektronicznej
na adres poczty e — mail: ug_rozwienica@pro.onet.pl lub osobiscie w siedzibie Administratora danych
osobowych.

8. Informacja o wymogu/ dobrowolnosci podania danych osobowych
Podanie przez Pania/ Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie wynikajagcym z art. 22 § 1i 2, Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Odmowa podania przez Panig/Pana wskazanych danych osobowych moze wigzaé sie z brakiem
mozliwosci realizacji przez Administratora danych osobowych obowigzkéw wynikajgcych z prowadzonego
procesu rekrutacji.

Rozwienica, dnia 08 marca 2023r.
WOIT GMINY ROZWIENICA

Tomasz Kotlinski



