OGLOSZENIE O NABORZE

BURMISTRZ MIASTA I GMINY KANCZUGA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KANCZUDZE

1. Wolne stanowisko urzednicze: Inspektor ds. ptac w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu
Miasta i Gminy w Kanczudze, ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kanczuga.
2. Opis stanowiska - do glownych zadan pracownika bedzie nalezalo w szczegdlnosci

wykonywanie nastepujacych obowigzkow:

1. Naliczanie i prowadzenie ewidencji wynagrodzen i pozostatych naleznosci pienieznych,
dla pracownik6w i zleceniobiorcow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2. Naliczanie wynagrodzen dla zatrudnionych pracownikéw na podstawie:
- UMOWY 0 pracg,
- umowy zlecenia lub o dzieto zgodnie z zawartymi umowami,
3. Naliczanie wynagrodzen prowizyjnych dla inkasentow podatkéw i oplat lokalnych
zgodnie z uchwalami Rady Miejskiej lub zawartymi umowami,
4. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu,
5. Naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych i nadzorowanie
terminowego jego przekazania na rachunek bankowy wiasciwego urzedu skarbowego,
6. Sporzadzanie deklaracji na podatek dochodowy w obowigzujacych terminach,
7. Naliczanie wynagrodzen i zasitkow chorobowych na czas niezdolnosci do pracy,
8. Wystawianie za$wiadczen o wysokosci wynagrodzenia na wniosek pracownika lub
bylych pracownikow,
9. Naliczanie i terminowe odprowadzanie skladek od wynagrodzen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:
a. Naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne dla pracownikéw
Urzegdu Miasta i Gminy w Kanczudze oraz $wiadczeniobiorcow,
b. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od uméw zlecen, oraz
ich terminowe odprowadzanie,
c. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ubezpieczehi spolecznych i

zdrowotnych i przekazywanie ich w obowigzujgcych terminach,



d. Sporzadzanie raportéw miesiecznych o wysokosci odprowadzanych sktadek na
fundusz ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych dla pracownikéw,

10. Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonywania wydatkow,

11. Sporzadzanie przelewdw zwiazanych z dokonaniem naliczonych wpfat,

12. Sporzadzanie list ptac dla cztonkéw OSP bioracych udziat w akacjach ratowniczych,

13. Sporzadzanie list wyplat diet dla radnych i sottysow,

14. Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia,

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja srodkow z PUP dla 0séb zatrudnionych na
pracach interwencyjnych, robotach publicznych i pracach spotecznie uzytecznych,

16. Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych we wspétpracy z kierownikami referatu,

17. Prowadzenie rejestru umow, dokonywanie zgtoszen uméw o dzieto do ZUS,

18. Dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan $wiadczeniobiorcow do ZUS oraz 0séb
zatrudnionych na umowie zlecenia i umowie o dzieto.

19. Rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami mienia komunalnego,

21. Obstuga programu Platnik, SPRAWNY URZAD,

22. Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — pelny etat,

2. warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan: zatrudnienie
na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa o prace na czas okreslony), praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3. miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca
z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, na II pigtrze w budynku
nieprzystosowanym do potrzeb osob niepelnosprawnych,

4. zatrudnienie - marzec 2021 r.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kanczudze, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie

ogloszenia, jest nizszy niz 6 %.



5. Niezb¢dne wymagania:

L.
2.
3.

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wymagane wyksztalcenie wyzsze: kierunek - administracja, prawo, ekonomia,
finanse, rachunkowos¢,

wymagany staz pracy — posiadany co najmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach
zwigzanych z finansami, ptacami lub administracjg publiczna,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na

stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepiséw z zakresu: m.in. 1. znajomos¢é przepiséw prawa z zakresu:

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego,

e ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

e prawa pracy w zakresie wynagrodzen za prace i innych §wiadczen - ustawa z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

e ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy z 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

e ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,

e ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

e ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

e Ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych

e Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych

o oraz aktdow wykonawczych do w/w ustaw,

2) znajomos$¢ programdéw komputerowych stosowanych w ptacach oraz znajomos¢

obstugi pakietu programéw MS Office (Word, Excel),



3) umiejetnoéci gospodarowania srodkami finansowymi w sposéb zapewniajacy
prawidtows realizacje zadan ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o finansach
publicznych i prawa zaméwien publicznych,

4) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole,

5) Preferowane predyspozycje osobowosciowe:

e samodzielno$é, odpowiedzialno$é, rzetelnos$é, doktadnosé i skrupulatnosé,
systematyczno$é, umiejetno$¢ syntezy i analizy danych, umiejgtnos¢
podejmowania decyzji,

e dobra organizacja pracy i umiejetnosé pracy w zespole a takze umiejetnosé
reprezentowania urz¢du na zewnatrz, '

e umicjetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos$¢ oraz
umiejetno$é zwieztego i klarownego formutowania my$li w formie pisemne;j
i ustnej,

e umiejetno$é dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,

e inicjatywa, dyspozycyjnosé, kreatywnosé i zaangazowanie;

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych

umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie!;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zas$wiadczenia)
6) kserokopie innych dokumentow poswiadczajace posiadane kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnosci;

2.

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢=;

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

1 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w
Kariczudze w czedci dotyczacej naboréw na stanowiska.

2 Dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, z pézn. zm.).



9) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

10) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
11) fakultatywnie, podpisana odrecznie klauzule o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich niewymaganych danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem
swiadomy(a), ze cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem ",

12) fakultatywnie, podpisane odrgcznie o§wiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie
dodatkowych danych kontaktowych o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w postaci numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-mail)
w celu zapewnienia sprawnej komunikacji w trakcie procesu rekrutacji przez Urzgd Miasta
i Gminy w Kanczudze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych. Jestem Swiadomy(a), ze podanie danych jest dobrowolne. Jedyng konsekwencjq
niepodania danych bedzie wydluzenie czasu korespondencji ze wzgledu na koniecznosé
wystania wszystkich istotnych informacji w pocztq tradycyjng. Jestem $wiadomy, ze udzielong
zgode moge wycofa¢ w dowolnym momencie kontaktujqc sie inspektorem ochrony danych za

pomocq adresu email iod@kanczuga.pl lub bezposrednio z Urzedem Miasta i Gminy

w Kanczudze pod numerem telefonu (16) 642-31-42 Ilub piszgc pod adres email:

sekretariat@kanczuga.pl. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem".

8. Postanowienia koncowe

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do: 22.02.2021 r. na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Kanczudze, ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kanczuga w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,» Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. plac w Referacie Budzetu i Finanséw
Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze ul. M. Konopnickiej, 37-220 Kariczuga”.

Szczegolowe informacje mozna uzyska¢ dzwonigc pod numer telefonu (16) 642-31-42 lub piszgc

pod adres email: sekretariat@kanczuga.pl.

O zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu naboru, kandydaci zostang powiadomieni poczta
tradycyjna lub elektroniczna (e-mail) lub telefonicznie. Dokumenty sktadane w jezyku obcym

nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktére wptyng do Urzedu



niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty niewykorzystane

w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH W PROCESIE
NABORU

Dostarczajac zgloszenie rekrutacyjne/dokumenty aplikacyjne osobiscie lub pocztowo na adres
siedziby lub skrzynki email sekretariat@kanczuga.pl Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze
zgadzacie si¢ Panstwo si¢ na przetwarzanie przez Pracodawce Panstwa danych osobowych,
zawartych w zgloszeniu rekrutacyjnym, w celu obstugi niniejszego procesu naboru.
Tym samym bedziemy mogli odpowiedzie¢ na przesylane przez Panstwa aplikacje.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Kanczudze z siedzibg
pod adresem 37-220 Kanczuga, ul. M. Konopnickiej 2, w imieniu, ktorego obowigzki
administratora petni Burmistrz Miasta i Gminy Kanczuga.

Panstwa dane osobowe wykorzystujemy wylacznie w celu prowadzenia rekrutacji na wybrane
stanowisko lub stanowiska pracy. Panstwa dane osobowe wykorzystujemy na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa i Panstwa dobrowolnie udzielonej zgody oraz w zakresie,
ktéry wynika z przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych (art. 6
ust. 1 lit. a RODO w zw. z art. 22! Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy w zw. z
przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) lub w innych
ustawach szczegétowych, wedtug wymogdow ogloszenia. Pozostate dane osobowe, ktére zawarli
Panstwo w swojej aplikacji (np. Panstwa wizerunek) réwniez wykorzystujemy na podstawie
dobrowolnej zgody, ktéra wyraziliScie Panstwo przekazujac nam swoje zgloszenia rekrutacyjne.
Podanie tych danych nie jest jednak konieczne do wzigcia udzialu w rekrutacii.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o
naborze i mogg by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawg z dnia 6 wrzes$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publiczne;j.

Dane osobowe wybranego kandydata w postaci jego imienia, nazwiska oraz miejsca
zamieszkania umieszczone zostang w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Kanczudze oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na okres sze§ciu miesigcy.
Okres ten liczony bedzie od dnia umieszczenia informacji na tablicy informacyjnej lub
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

W trosce o zapewnienie pelnej transparentnos$ci procesu rekrutacyjnego, dokumenty aplikacyjne
osob zglaszajacych si¢ do udziatu w procesie naboru przechowywane bedg odpowiednio: przez
sze$¢ miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym w procesie
rekrutacyjnym Po uplywie tego terminu dokumenty te zostang zwrdcone wiascicielom na ich
zadanie lub trwale zniszczone.

Panstwa dane osobowe mozemy przekaza¢ dostawcom ustugi publikacji ogloszen o prace,
dostawcom systemOw do zarzadzania rekrutacjami, dostawcom ustug IT (takich jak hosting) oraz
dostawcom systemow informatycznych lub agencjom pracy tymczasowe;j, (jezeli podejmiemy
wspolng decyzje o zatrudnieniu za jej posrednictwem). Ponadto, dane osobowe bedg mogty
zosta¢ udostgpnione podmiotom, ktdre na podstawie przepiséw prawa mogg uzyskaé¢ do nich
dostep (np. sady, policja, prokuratura).

W razie pytan mozesz si¢ z nami skontaktowaé pod adresem: sekretariat@kanczuga.pl, badz z
inspektorem ochrony danych pod adresem iod@kanczuga.pl. Nasza Ogdlna polityka
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych znajduje sie pod adresem:
http://www kanczuga.biuletyn.net w zakladce RODO lub na naszej stronie internetowe;:
http://www.kanczuga.pl.




PANSTWA PRAWA

Posiadacie Panstwo prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania
danych, zadania ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz przeniesienia swoich danych, (na ktérych przetwarzanie wyraziliScie
Panstwo zgode) do innego administratora. Posiadacie Panstwo takze prawo do wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie, ze wykorzystujemy informacje
dotyczace Panstwa osoby z naruszeniem przepisOw prawa. Macie Panstwo takze prawo
wycofania zgody na wykorzystanie danych osobowych w procesie rekrutacji. Cofnigcie zgody
na wykorzystanie danych osobowych nie dziata jednak wstecz - oznacza to, ze wywoluje skutek
poczawszy od momentu, w ktorym zostalo przekazane do wiadomos$ci Pracodawcy. Fakt
wycofania zgody pozostaje, zatem bez wplywu na zgodno$¢ z prawem tego przetwarzania,
ktorego dokonano przed momentem wycofania udzielonej wczesniej zgody.

INFORMACJA 0] DOBROWOLNOSCI, ZAUTOMATYZOWANYM
PODEJMOWANIU DECYZJI ORAZ PROFILOWANIU

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze utrudni¢ lub
calkowicie uniemozliwi¢ nam reakcje na przestane zgloszenie aplikacyjne. Panstwa dane nie
bedg podlegaly decyzjom wydawanym w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
przedmiotem profilowania.



