Kochanowice, dnia 31.10.2019

Wojt Gminy Kochanowice
Oglasza nabér na stanowisko urzednicze — inspektor ds. Rozliczen Placowych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kochanowice ul. Wolnosci 5 42-713 Kochanowice

Stanowisko pracy: Inspektor ds. Rozliczen Placowych

Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

¢)
d)

e)

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie: minimum $rednie ekonomiczne (preferowane finanse i rachunkowos¢).

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
©)

d)
€)

znajomos¢ przepisoOw niezbednych do wykonywania zadan, w szczegdlnosci z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa,

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.

staz pracy w jednostkach budzetowych 3 lata,

znajomo$¢ przepisdéw zwigzanych z obliczaniem i ewidencjg ksiggowa wynagrodzenia oraz
swiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego, rozrachunkami z pracownikami z
tytulu wynagrodzen, rozrachunkami ZUS 1 urzedem skarbowym,

biegta znajomos$¢ obstugi programéw Place Optivum,, Vulcan Place, Platnik.
samodzielno$é, odpowiedzialnos$é, umiejetnos$¢ organizacji wlasnej pracy, terminowosc,
zdolno$¢ analitycznego myslenia, wnikliwos¢, wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

Z

7

Obliczanie i ewidencja wynagrodzen oraz $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego i
wypadkowego jednostek oswiatowych Gminy.

Sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen
Spolecznych.

Sporzgdzanie deklaracji i informacji do Urzedu Skarbowego.

Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym wynagradzania pracownikéw jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami.

Sporzadzanie, zas§wiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen
pracownikow jednostek obstugiwanych, do ktérych pracodawca zobowigzany jest przepi-
sami prawa,

Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z przepiséw dotyczacych
stanowiska pracy oraz potrzeb zaktadu.



Warunki pracy na stanowisku:

1. Pracana pelny etat ( 40 godzin tygodniowo).

2. Praca wewnatrz pomieszczenia, adres Kochanowice, ul. Wolnosci 5 , wejscie po
schodach, brak windy, siedzaca pozycja pracy.

3. Narzedzie pracy — komputer, powyzej 4 godzin dziennie, inne urzgdzenia
biurowe.

4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych oraz
regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Kochanowicach, wyptacane w
rozliczeniu miesigcznym.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys, list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie, ukonczenie kursu i
szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia

e) pisemne o$§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych,

f) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze nie wynosi co najmniej 6%.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
'Nabér na stanowisko Inspektor ds.Rozliczen Placowych” w sekretariacie Urzedu Gminy
ul. Wolnosci 5 Kochanowice lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 12 listopada 2019 r.
Aplikacje , ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzgdu Gminy.

Informacja dotyczaca rekrutacji w zwigzku z ochrong danych osobowych.
Do procesu rekrutacji bedg brane pod uwage jedynie dokumenty, ktére opatrzone sg ponizsza

klauzulg zgody. Dokumenty nie beda brane pod uwage w procesie rekrutacii, jezeli nie beda
zawieraly ponizszej klauzuli. Prosimy o jej zamieszczenie.

Zgodnie 7 ustawq 7 dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018,
poz.1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE RODQO, wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.



1y

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Klauzula informacyjna dla celow rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 RODO informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Kochanowicach
ul.Wolnosci 5 , 42-713 Kochanowice
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych,

dane kontaktowe inspektora:
e-mail kontaktowy aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w formie elektroniczne] i1 papierowe],
w celach zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i zakonczeniem procesu rekrutacji, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO';

Odbiorcag  Pani/Pana  danych  osobowych jest Urzad Gminy Kochanowice,
a przekazane dane mogag by¢ udostepniane w niezbednym zakresie innym uprawnionym
podmiotom na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny, zgodnie
z klasyfikacjg wynikajaca z rzeczowego wykazu akt;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
prawo do przenoszenia danych, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania;

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

1Art. 6 ust. 1 pkt. c RODO — Przetwarzanie jest zgodne z prawem wylacznie w przypadkach i w takim zakresie, (...)

gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypeienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.



