1.

OGLOSZENIE

Burmistrz Gminy Paczkéw
zatrudni pracownika na zastepstwo
na stanowisku referenta ds. ksiegowos$ci budzetowej

Do niniejszego ogloszenia nie stosuje sie art. 11 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2022 r., poz. 530).

Wymagania:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2022 r., poz. 530),

2) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

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

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie srednie,

6) co najmniej 2 letni staz pracy,

7) umiejetnosé obstugi komputera, w szczegdinosci Pakiet Office.

Do zakresu zadan wykonywanych na w/w stanowisku nalezy w szczegolnoSci:

1) znajomo$¢ przepiséw dotyczacych wynagrodzen, podatku dochodowego od os6b fizycznych,
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

2) prowadzenie dokumentacji zrodlowej i pomocniczej niezbednej do naliczania i wyptaty
wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Paczkowie na podstawie
umow cywilnoprawnych (ziecenia i dzialo) oraz na umowy o prace w ramach tzw. ,robodt
publicznych”,

3) sporzagdzanie list wynagrodzer pracownikdw,

4) zglaszanie | wyrejestrowywanie pracownikéw uprawnionych czionkéw rodzin do/z
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

5) naliczanie $wiadczen pienieznych z tytulu choroby i macierzyfistwa oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

6) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,

7) obliczanie wptat na PFRON,

8) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych wraz z zatgcznikami,

9) Naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego naleznych
podatkéw i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

10) dokonywanie potrgcen z wynagrodzern na podstawie prawomocnych tytutéw sgdowych
i administracyjnych oraz dobrowolnych dekliaraciji,

11) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

12) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku dochodowego
oraz przekazywanie ich pracownikom i wtasciwym urzedom skarbowym,

13) dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownikéw, ktorzy ztozyli stosowne
os$wiadczenie oraz przekazywanie ich pracownikom i wiasciwym urzedom skarbowym,

14) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odejSciem pracownikow na emerytury lub renty
(np. RP-7),

15) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

16) naliczanie odpis6w na ZFS$S.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego posiadane wyksztalcenie,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedlug wzoru dostepnego
na stronie https://paczkow.bip.net.pl/?a=965 lub w siedzibie Urzedu Miejskiego w Paczkowie,

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

5) pisemne os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o peinej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych,

6) pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za $cigane
z oskarzenia publicznego i umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby weryfikacji
zgloszen kandydatow na stanowisko urzednicze (zafgcznik nr 1 do niniejszego ogfoszenia).



5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacja:
"Zatrudnienie na zastepstwo — stanowisko referenta ds. ksiggowosci budzetowej”, w terminie do
dnia 14.07.2023 r. do godz. 15%, w Kancelarii Ogoinej Urzedu Miejskiego w Paczkowie, Rynek 1,
pokdj nr 10, | pietro.

6. Dodatkowe informacje:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201 6/679

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 (ogblne 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;

¢) 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
moga byé udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé tylko podmioty uprawnione na podstawie
przepiséw prawa;

e) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bgdg przetwarzane w celu
whasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji;

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 2022 r., poz. 530);

g) przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wzgledu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, /jezeli przetwarzanie odbywa sie¢ na podstawie zgody/, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

h) dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z ustawg z dnia 14.07.1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z pbzn. zm),
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw 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 szczegbtowych
przepisach prawa;

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

j) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Paczkow, 10.07.2023 r.
BURMISTRZ
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Sporzadzita: Joann Bodyk



