Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

OGLOSZENIE WOJTA GMINY SADKI
Z dnia 20 kwietnia 2022 r.
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ I PLAC

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11,
89-110 Sadki

2. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej i plac

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pracownikiem

samorzgdowym moze by¢ osoba, ktéra:

a) Jest obywatelem polskim;

b) ma peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o preferowanych kierunkach: ekonomia,
rachunkowos¢, finanse publiczne;

e) 3 letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego;

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) znajomos¢ ustaw i innych przepisow niezbednych w realizowaniu zadah na danym
stanowisku, tj.:

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy z dnia 25 czerwca 1999 roku o$wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego

w razie choroby i macierzynstwa,

ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
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ustawy z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
sfery budzetowe;j,

ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu $wiadczeti socjalnych,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci oraz zasad dotyczacych prowadzenia
ewidencji ksiegowej, klasyfikacji budzetowej wynikajacych z: rozporzgdzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzagdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegOlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych wraz z przepisami
wykonawczymi do w/w ustaw.

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na czynniki stresogenne;
umiej¢tnosé obstugi komputera (MS Office);
znajomos$¢ programu PEATNIK;

dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Wskazanie zakresu zadai wykonywanych na stanowisku pracy

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw budzetowych jednostki budzetowe;;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy (organ);

3) przygotowanie danych do sprawozdan z dochodéw budzetowych;

4) analiza wynagrodzen wedhig uktadu klasyfikacji budzetowej do opracowania projektu
budzetu wraz z biezaca kontrolg wysokoscei planu do faktycznych wyptat wynagrodzen;

5) terminowe przygotowywanie przelewéw bankowych rozrachunkéw (naleznoci i
zobowigzan — faktury, rachunki, listy wyplat wynagrodzen), roszczen, rozliczen srodkdw
budzetowych;

6) sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, z
tytulu zawartych uméw cywilnoprawnych, z tytulu zawartych uméw o dzielo, wyptat
ckwiwalentu pienieznego dla czlonkéw ochotniczych strazy pozarnych, diet radnych i
soltyséw, list wyplat dla pracownikéw i 0s6b uprawnionych z ZFSS$, list ptac na podstawie
przystugujacych innych uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa;

7) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikéw, z
wynagrodzeniami z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych, w tym miedzy innymi list
ptac, kart wynagrodzen pracownikéw;

8) naliczanie  zasilkéw  chorobowych, opiekuficzych, —macierzynskich, $wiadczen
rehabilitacyjnych oraz innych wynikajacych ze stosunku pracy i innych uméw;

9) przygotowywanie przelewéw bankowych w zakresie wynagrodzen oraz innych zobowigzan
pracowniczych i pracodawcy, w tym rozliczenia z urzedem skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych i PFRON;

10) pobér zaliczek na podatek dochodowy, terminowe i prawidtowe rozliczanie podatku



dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzgdzanie rozliczen rocznych pracownikéw;

11) sporzgdzanie dokumentacji z zakresu ubezpieczen spolecznych i ubezpieczeri zdrowotnych
oraz przekazywanie ich do zakladu ubezpieczen spotecznych;

12) sporzadzanie deklaracji do ZUS, US, PFRON;

13)rozliczanie z Powiatowym Urzgdem Pracy wyptaconych wynagrodzeni pracownikom
zatrudnionym w ramach robét publicznych i prac spotecznie uzytecznych;

14) sporzadzanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i
zatrudnienia;

15) ustalanie kapitatu poczatkowego pracownikéw:

16) wspolpraca z pracownikiem zajmujgcym sie kadrami w sprawach przygotowania
dokumentacji emerytalno - rentowych, naliczen wysokosci wynagrodzen, ekwiwalentow i
innych §wiadczen;

17) dokonywanie potrgceri z wynagrodzen;

18) comiesigezne rozliczanie wyplaconych wynagrodzen oraz przygotowywanie dokumentow
do dziatu ksiegowosci;

19) sporzadzanie  dokumentacji rozliczeniowej  dotyczacej finansowania obowigzku
wynikajgcego z ustawy o pracowniczych planach Kkapitalowych oraz terminowe
odprowadzanie wptat do instytucji finansowej;

20) przestrzeganie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentéw finansowych;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Skarbnika
Gminy.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko administracyjno — biurowe zlokalizowane w budynku Centrum Administracyjno —
Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony w winde.

Zgodnie z Oceng Ryzyka Zawodowego opracowang przez Gloéwnego Specjaliste ds. BHP, na
stanowisku moga wystapi¢ czynniki mogace powodowa¢ wypadki, czynniki biologiczne,
czynniki ergonomiczne i psychospoteczne oraz Zwigzane z organizacjg pracy.

7. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu marcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573), wynosi 11,49 %.

8.  Wskazanie wymaganych dokumentow
a) Oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art.22'§ 1 ustawy z dnia
26 czerwcea 1974 . - Kodeks pracy, stanowiace zalgcznik nr 4 do regulaminu naboru;
b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;
¢) kserokopie swiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;
d) wlasnorgeznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnodei za umy$lne




przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe:

e) wiasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

f) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowiace zalgeznik nr 5 do regulaminu naboru;

g) wlasnor¢eznie podpisana przez kandydata informacja, dotyczaca przetwarzania danych

osobowych w Urzedzie Gminy w Sadkach, stanowigca zalgeznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

1) Dokumenty nalezy zlozyé w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencii kandydata, z dopiskiem na kopercie ,,Nabér na stanowisko:
Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej i plac w Urzedzie Gminy w Sadkach” (ul.
Strazacka 11, 89- 110 Sadki) - w terminie do 04.05.2022

2)

3) Dokumenty aplikacyjne mozna zlozyé osobiscie lub za posrednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U.
22020 r. poz. 1041), przy czym decyduje data ztozenia dokumentéw bezposrednio w Biurze
Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11 lub data faktycznego
wplywu korespondencji pocztowej do Urzedu Gminy w Sadkach. Dokumenty, ktére
wplyng do Urze¢du Gminy w Sadkach po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

4) Informacji o naborze na wolne stanowisko urzednicze udziela Referat Organizacyjny, tel.
52-339-39-65

10. Postanowienia koncowe:

1) przestane oferty zawierajace braki w dokumentacji albo oferty, ktére wptyna po wskazanym
w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcy;

2) kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne, zostang powiadomieni 0 terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j;

3) lista kandydatéw, ktérzy spetnig wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedg
umieszczone na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy w Sadkach, a takze na tablicy
ogloszen w Urzgdzie Gminy.

Sadki, dn. 20 kwietnia 2022 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze umieszcza sig w Biuletynie Informacji
Publicznej w Sadkach oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Sadkach (I pietro).



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie ait, 13 ust, 1 i2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L. z 2016 .
Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informuje, ze:

1) Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy w

Sadkach reprezentowany przez Wéjta Gminy Sadki;

2) Mogg si¢ Pafstwo kontaktowaé z Wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email:

iodo@sadki.pl;

3) Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do

kontaktu, na podstawie zgody”, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw

jezeli wyrazg Paristwo na to zgode’, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie;
4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
a) ‘art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art, 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r, Kodeks
pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. z 2021 r.
5)02. 1834 ze zin.);
b) “art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
¢) “art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesigcy od momentu zakoriczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych
rekrutacji, dane bedg wykorzystywane przez 12 miesigey od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej;

6) Pafistwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja 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 do usunigcia danych osobowych;

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

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art, 22" § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne;

9) Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



