Zalacznik

do zarzadzenia Nr 0050.88.2020
Wojta Gminy Dhugosiodio

z dnia 26 sierpnia 2020 r.

Ogloszenie o naborze z dnia 26 sierpnia 2020 r.

WOJT GMINY DLUGOSIODLO
ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 07-210 Dhugosiodlo
oglasza
nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. plac

Wymagania niezb¢dne od kandydata :

1/ obywatelstwo polskie,

2/ pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

3/ posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okre$lonym stanowisku,

4/ wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
administracja publiczna,

5/ nieskazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6/ nieposzlakowana opinia,

7/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1/ znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji oraz stosowania przepisow
ustaw: a w szczegbdlno$ci: ustawy o samorzadzie gminnym , ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych , dostepie do
informacji publicznej, prawa oswiatowego ,karty nauczyciela,

2/ posiadanie umiejgtnosci bieglej obslugi komputera (system operacyjny
Windows, edytory tekstu, arkusz kalkulacyjny),

3/ samodzielno$¢, obowiazkowos¢, komunikatywnos$¢, kreatywnose,

4/ rzetelnos¢ 1 terminowos¢ w wykonywaniu zadan, umiejetnosci
organizacyjne 1 pracy w zespole,

5/ samodzielno$¢ 1 doktadnos¢ w dziataniu,

6/ znajomos¢ programow stuzacych do przygotowania list plac,

7/ wysoka kultura osobista.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

Do obowiazkoéw pracownika nalezy:

1/ obliczanie wynagrodzen zgodnie z przepisami prawa 1 regulaminem
wynagradzania pracownikoéw urzedu gminy, i jednostek organizacyjnych,

2/ sporzadzanie list plac,

3/ prowadzenie kart wynagrodzen,

4/ naliczanie 1 rozliczanie sktadek ZUS od wynagrodzen ,

5/ naliczanie 1 rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen
pracownikow,

6/ sporzadzanie informacji o dochodach za miniony rok kalendarzowy,

7/ sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

8/ rozliczanie zasitkow chorobowych 1 opiekunczych,

9/ sporzadzanie informacji o wynagrodzeniu w danym miesiacu pracownikow
oraz przekazanie informacji zainteresowanym,

10/przygotowanie informacji o dochodach pracownikow do sporzadzenia
zaswiadczenia o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,

11/sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wysokosci srednich wynagrodzen na
poszczegdblnych stopniach awansu zawodowego nauczycieli,

12/sprawozdawczo$¢ wewngtrzna 1 zewnetrzna w zakresie prowadzonych
spraw,

13/sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych PEFRON,

14/archiwizowanie danych ptacowych.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1/ miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Dlugosiodle ul. Tadeusza
Kosciuszki 2, 07-210 Dhugosiodto,

2/ czas pracy - pelen wymiar czasu pracy: (40 godz.)

3/ umowa na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia kolejnej na czas

nieokreslony,
4/ czeste kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego podejmowania
decyzji, zmienne tempo pracy, stres zwigzany z koniecznoScia

koordynowania wielu spraw jednoczesnie,

5/ praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem monitora ekranowego,
wymagajaca wymuszonej pozycji ciala, praca w budynku nie
przystosowanym do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim,

6/ narzedzia i1 materialy pracy: komputer, telefon, drukarka, xero.

7/ stopien odpowiedzialno$ci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami
oraz ryzykiem zawodowym na danym stanowisku pracy,

8/ wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem Nr 0050.53.2018 Wojta Gminy
Dhugosiodto z dnia 9 maja 2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy Diugosiodto.



W

miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dlugosiodle,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1/
2/
3/
4/

5/

zyciorys (CV )z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej,
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz
z nr telefonu,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatlcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje( po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
podpisane oswiadczenia kandydata:
a) oSwiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz
w petni korzysta z praw publicznych,

b)oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
c)o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia,

d)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w  zlozonych dokumentach aplikacyjnych na
potrzeby aktualnie prowadzonego postgpowania  rekrutacyjnego na
stanowisko wskazane powyzej w Urzedzie Gminy w Dhugosiodle.

6/ kopie $Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy

zatrudnienia,

7/ kopie innych dokumentow, ktore moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu

oferty.

Skladanie ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigte; kopercie, z adnotacja;
”Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. pltac”

w terminie do dnia 11 wrzes$nia 2020 r. w siedzibie Urzegdu Gminy

W
do
In

Dhugosiodle, przy ul. Tadeusza Kos$ciuszki 2 , pokoj nr 1— sekretariat,
godz. 15%.
ne informacje:

1.W razie ztozenia dokumentow droga pocztowa, za dat¢ ich ztozenia uwaza

si¢ datg¢ wplywu a nie dat¢ stempla pocztowego. Oferty, ktore wptyna do

urzedu
po okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

2.Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy
Dtugosiodto.



3.Lista kandydatow, ktorzy speinia wymagania niezbg¢dne, o ktorych mowa
w ogloszeniu oraz informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Dhugosiodle.
4. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
przedlozy¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.
5.Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru , bez rozstrzygnigcia
lub jego uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.
6.Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwiazku
z rekrutacja na stanowisko w/w jest Wojt Gminy Dtugosiodto z siedziba
ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 07-210 Diugosiodto.
Pelna tres¢ klauzuli informacyjnej zostata dotaczona do ogloszenia a takze
znajduje si¢ w siedzibie Urzgdu Gminy w Dtugosiodle do wgladu
oraz zamieszczona zostala na stronie internetowej bip.dlugosiodlo.pl
7.Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisOw
art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢
stluzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art.19 ww. ustawy,
8.Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienie Wojta  Gminy
do wydawania decyzji administracyjnych w zwiazku z powyzszym bedzie
obowiazany do ztozenia o$wiadczenia majatkowego zgodnie z art.24 h ustawy
o samorzadzie gminnym.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu naboru-testu , wiedzy 1 kompetencji lub
rozmowy kwalifikacyjnej, autoprezentacji kandydaci zostana powiadomieni
droga elektroniczna lub telefonicznie .

2. Oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie nie bedq rozpatrywane.

3. Oferty mozna odbiera¢ w pokoju nr 9 przez trzy miesiace od ukazania sig
wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, oferty nie wykorzystane w naborze,
zostang zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dtugosiodto, dnia 26 sierpnia 2020 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca procesu rekrutacji w Urzedzie Gminy Dlugosiodlo

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt
Gminy Dtugosiodto, ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 07-210 Diugosiodto.

2. Chronimy Pani/Pana prywatno$¢ , dlatego wyznaczyli§my Inspektora Ochrony Danych
w osobie Pana Piotra Glen, z ktorym ma Pani/ Pan prawo skontaktowac si¢ e-mailowo:
gmina@dlugosiodlo.pl w sytuacji kazdej niejasnosci dotyczacej przetwarzania danych
osobowych przez Urzad Gminy w Dhugosiodle

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego ( art.6 ust.1
litb RODO),natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu , na podstawie zgody ( art.6
ust.1.a RODO) , ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art.9 ust.]1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie( art.9 ust.2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie.

Przepisy prawa pracy:art.22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika.

4. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo
do  sprostowania( poprawiania swoich danych osobowych) usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO
( na adres ul. Stawki 2 00-193 Warszawa).

5.Podane przez panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.22' Kodeksu
pracy jest niezbgdne aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym .Podane przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.



