URZAD MIEJSK! w CHOCIWLU
RZA:JI. Armii Krajowe) 52
73-120 Chociwel
tel. 91 562 20 01,91 56220 24

Nasznak<ORP 11682023 . BP Chociwel, 26 czerwca 2023 r.

Ogloszenie nr 8/2023
Burmistrz Chociwla
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ewidencji wynagrodzen, rozliczen i sprawozdaweczosci

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Chociwlu.

Warunki pracy: umowa o prace wykonywana w wymiarze 1 etatu.

Data rozpoczgcia pracy: 29 sierpnia 2023 r.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia (w maju br.) wskaznik
zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
wyniést mniej niz 6%.

1. Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:
1) posiadane obywatelstwo polskie;
2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;
3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
4) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomia, rachunkowo$é, finanse publiczne

2) znajomos¢ aktualnych przepiséw prawnych, warunkujaca prawidlowa realizacje zadan
wynikajgcych ze specyfiki stanowiska, a w szczeg6lnosci:

a) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

b) ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych
aktéw prawnych,

¢) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

d) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

e) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

f) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad
techniki prawodawczej,

3) znajomo$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych;

4) znajomos$¢ programu Respons,

5) dwa lata doswiadczenia na podobnym stanowisku pracy,

6) znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Exel, Power Point);

7) umiejetnos¢ obstugiwania urzadzen multimedialnych;

8) dyspozycyjno$¢, samodzielnosé, dokladno$é, umiejetno$¢ planowania i organizacji
pracy na zajmowanym stanowisku,

9) umiejetnosé pracy w zespole,

10) prawo jazdy kat. B.
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2. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)

4

3)
6)
7)

8)

9

sporzadzanie list ptac wynagrodzen, zasitkow, zlecen i1 innych wyptat dla pracownikéw
i zleceniobiorcéw Urzedu Miejskiego oraz $wiadczeniobiorcéw w programie Respons:;
naliczanie wyplat ryczaltow samochodowych uprawnionym pracownikom, oraz
ekwiwalentow dla Ochotnikoéw Strazy Pozarnych;

prowadzenie naliczen skladek Zakladowego Ubezpieczenia Spolecznego, podatku
dochodowego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,
Pracowniczych Planéw Kapitalowych., oraz dokonywanie rozliczen z tymi
instytucjami;

sporzgdzanie deklaracji zgloszeniowych 1 rozliczeniowych do Zakladowego
Ubezpieczenia Spolecznego, Urzgdu Skarbowego, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych;

sporzadzanie przelewéw naliczonych skladek, korekt i dokumentéw Zakladowego
Ubezpieczenia Spotecznego, deklaracji;

pelna obsluga programu platnik oraz Platformy Ustug Elektronicznych- Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych;

sporzadzanie i wysylanie informacji PIT dla pracownikéw, zleceniobiorcéw, radnych
i soltysow;

dokonywanie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie refundacji wyplat
wynagrodzen i zasitkow dla os6b zatrudnionych w ramach prac publicznych,
interwencyjnych, oraz innych wynikajacych z zawartych uméw.

prowadzenie ubezpieczen majgtku gminnego na podstawie zweryfikowanych
dokumentéw przez kierownikéw jednostek podleglych, pracownikéw merytorycznych
Urzedu Miejskiego;

10) prowadzenie elektronicznej ewidencji $rodkéw trwalych nieprzekraczajacych

10 000,00 zi. wartosci niematerialnych 1 prawnych wraz z obowigzujacy
sprawozdawczoscig z tego zakresu;

11) sporzadzanie przelewdéw w programie bankowym Internet Banking;
12) archiwizacja dokumentéw na swoim stanowisku.
3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego opatrzony wilasnor¢cznym podpisem (zgodny
z zalacznikiem);

4) dyplom, swiadectwa dokumentujace posiadane wyksztalcenie (potwierdzone
kserokopie);

5) $wiadectwa pracy (potwierdzone kserokopie);

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu w pelni z praw
publicznych;

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku
pracy;
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Oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane. Kopie dokumentéw aplikacyjnych
powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata 1 podpisane.
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly wyzej wymienionych dokumentow.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Naboér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ewidencji wynagrodzen,
rozliczen i sprawozdawczosci’.

Aplikacje nalezy sklada¢ do dnia 7 lipca 2023 r. do godz. 14.00:

1) w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Chociwlu, przy ul. Armii Krajowej 52 (pokdj nr 4),
2) lub przestaé na adres: Urzad Miejski w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel
(liczy sie data wpltywu ofert). :
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Blizsze informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 91 562 20 01, wew. 107.

Kandydaci, ktorzy zakwalifikujg si¢ do drugiego etapu konkursu, zostang poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530), podejmujgca prac¢ na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora
konczy sie egzaminem.

Prosimy o zapoznanie si¢ z poniZzej zamieszczong klauzulg informacyjna dotyczacy
przetwarzania danych osobowych.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Chociwlu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje,
ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Chociwla. Siedzibg
Burmistrza jest Urzad Miejski w Chociwlu ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel.
Kontakt jest mozliwy za pomoca telefonu: 91 562 20 01, adresu e-mail: urzad@chociwel.pl,

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi nalezy kontaktowac si¢ z Inspektorem
ochrony danych: Proinspektor Bartosz Kaniuk, e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

e na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych -
w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz
w zakresie danych o niepelnosprawnosci,
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w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b w/w rozporzadzenia- w ramach wykonywania
szczegblnych  prawa przez Pania/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym,

® na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne; dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich danych
niewygadanych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie; w odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo
cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania; zgode mozna cofnaé droga, ktorg zostata
wyrazona,

b) archiwizacji na podstawie:

® przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych w zwigzku z art. 6 wust. 1 Iit. ¢ ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych- w ramach realizacji obowigzku
prawnego  cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beds przekazywane do parnstwa trzeciego i organizacji

mi¢dzynarodowe;.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

® przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,

* jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do
kolejnych etap6w oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze
by¢ odebrana przez Panig/Pana osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia
wyniku naboru; po w/w terminie zostanie komisyjnie zniszczona,

® jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana oferta
pracy bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru; po w/w terminie nieodebrana
przez Panig/Pana osobiscie oferta zostanie komisyjnie zniszczona,

® wprzypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dhuze;j
niz przez okresy wskazane powyzej.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania.

8. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy ogélnego
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. zgodnie z art. 77.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem
danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie
jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udzialu w naborze.

10. Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22.
Z up. BURMI\_STRZA
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Zagtepca Burmistrza



