OR.210.7.2019

Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr%2019
Burmistrza Gminy Paczkéw

zdnia /% 08.2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
zdnia 13 082019,

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 1282)

BURMISTRZ GMINY PACZKOW
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Referenta ds. ksiggowosci budzetowej

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Paczkowie, 48-370 Paczkéw, ul. Rynek 1.

Il. Okreslenie stanowiska: Referent ds. ksiggowosci budzetowe;.

lll. Okreslenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolno$é do czynnosci prawnych,

3) niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie Srednie (specjalnosé rachunkowo$é),

6) co najmniej 2 letni staz pracy,

7) znajomos¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych obowiazkéw, w szczegobinosci
znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych, o finansach
publicznych, o samorzgdzie gminnym, o wynagrodzeniach, podatku dochodowym od os6b
fizycznych, ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych,

8) umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci Pakiet Office.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane doSwiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze,
2) komunikatywnosé,
3) umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacii pracy i podejmowania decyzji,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie ewidencii
- zaktadowego funduszu $wiadczer socjainych oraz naliczanie odpiséw na ZFS$S,
- sum depozytowych (wadia, zabezpieczenia itp.), jak réwniez dokonywanie terminowych
rozliczen z tych tytuldw,
- refundacji kosztéw ksztaicenia miodocianych pracownikéw,
— komputerowej ewidencji podatkowej naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
(przypisy i odpisy) oraz sprawdzanie skiadanych przez platnikéw deklaracii,
2) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
3) sporzadzanie list wynagrodzen,
4) prawidlowe dokonywanie potrgcern z wynagrodzenn na podstawie prawomocnych tytutdw
sadowych i administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji,
5) uzgadnianie obrotéw i sald kont rozrachunkowych z tytuiu wynagrodzen i rozrachunkéw
publicznoprawnych,
6) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,



7) dokonywanie rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych, w tym:

— prawidiowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego
naleznych podatkéw i zaliczek,

- sporzadzanie informacji o przychodach, dochodach i pobranych zaliczkach,

8) realizowanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
w szczegolnosci:

— naliczanie skiadek ubezpieczeniowych i Fundusz Pracy,

— sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych wraz z zatgcznikami,

- zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do/z ubezpieczen,

- naliczanie swiadczen pienigznych z tytutu choroby i macierzyristwa,

— przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odej$ciem pracownikéw na emerytury lub renty.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat,
2) miejsce pracy —- Urzad Miejski w Paczkowie,
3) pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony,
4) praca biurowa, przy monitorze komputerowym, stanowisko pracy jest zlokalizowane

w budynku przy ul. Rynek 1, na Il pietrze, wyposazone w urzadzenia biurowe niezbedne do
wykonywania pracy.

VI. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1) 2zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

7) pisemne o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) pisemne o$wiadczenie o niekarainoSci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz informacja o przetwarzaniu danych
osobowych (zafgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia),

10) kserokopia ~ dokumentu  potwierdzajgca niepeinosprawnos¢, w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. 2019, poz. 1282).

VIll. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacja: "Nabér na wolne
stanowisko urzednicze Referenta ds. ksiegowosci budzetowej”, w terminie do dnia .2$. sierpnia 2019
r. do godz. 14, w Kancelarii Ogélnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie, Rynek 1, pokéj nr 10,
| pietro.

IX. Dodatkowe informacje:
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.paczkow.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie.
Zastrzega sig mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

Osoba zatrudniona, podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw siuzbowych zostanie skierowana do stuzby
przygotowawczej na okres od 1 do 2 miesigcy, zakoriczonej egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).



W ciagu 3 miesigcy od dnia publikacji informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
mozna odebrac ztozone dokumenty. Po tym terminie oferty zostang zniszczone.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) - dalej ,Rozporzadzenie” informuje sie, ze:

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy Paczkéw z siedzibg przy
ul. Rynek 1, 48-370 Paczkéw;

b) dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: tel. 77 431 67 91 wew. 190,
e-mail: iodo@paczkow.pl;

c) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia,
tj. na podstawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych;

d) w zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt ¢), Pani/Pana dane osobowe
mogq by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ tylko podmioty uprawnione na podstawie
przepiséw prawa;

€) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu
wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutaci;

f) podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych do celéw rekrutacji przez
Urzad Miejski w Paczkowie jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260
z pézn. zm.);

g) przystuguje Pani/Panu prawo do dostgpu do danych osobowych oraz ich sprostowania
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowoinym momencie bez wzgledu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, /jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody/, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

h) dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z ustawg z dnia 14.07.1983 r.
o narcdowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r., poz. 553 z p6zn. zm),
Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.),
Zarzadzenia nr 48/2015 Burmistrza Gminy Paczkéw z dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie
przechowywania i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych lub innych szczegblowych
przepisach prawa;

i) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

WR-CIR-ZIDMIIE - Data wywieszenia na tablicy informacyjnej
OO-O003003 - Data zdjecia z tablicy informacyjnej

AR-OE-ZCEIE - Data publikacji w BIP
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