Urzgd Gminy w Regiminie
0€-481 Regimin
ul. Adama Rzewuskiensy 19
tel/fax 23 881 17 58

KA.2110.01.2024

Wéjt Gminy Regimin
oglasza nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. finansowych i plac
w  Urz¢dzie Gminy w Regiminie

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzagd Gminy w Regiminie
ul. Adama Rzewuskiego 19
06-461 Regimin
II. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. finansowych i ptac
III. Wymagania niezbedne:

1.
2.
A

oo Nw s

Obywatelstwo polskie,

Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne preferowane o kierunku rachunkowosgé,

Minimum roczny staz pracy,

Znajomos$¢ obshugi programéw biurowych oraz obshugi urzadzen biurowych,

Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Znajomos¢ przepisdw prawnych m.in.:

a) Ustawy o samorzadzie gminnym,

b) Ustawy o finansach publicznych,

¢) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

d) Ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby
i macierzynstwa,

e) Ordynacji podatkowej,

f) Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

g) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

h) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Ll o

Doswiadczenie zawodowe, staz pracy i inne kwalifikacje w szczegdlnosci w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku objetym naborem,

Zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,

Dobra organizacja pracy, umiejetnogé pracy indywidualnie i w zespole,
Komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,

Systematycznosé, doktadnosé, rzetelnosé.



V. Zakres niektérych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2

3.
4.
5

11,
12.

13.
14.

15.
16.

Sporzadzanie list ptac,

Realizacja i ewidencja wydatkéw osobowych, dodatkéw, wynagrodzen, nagréd,
ryczaltéw, ekwiwalentow,

Przygotowywanie dokumentacji i wyplat z tytutlu uméw zlecen i uméw o dzieto,
Sporzadzenie dokumentacji dla os6b przechodzacych na renty, emerytury,
Sporzadzanie dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych i podatkéw oraz
przesylanie droga elektroniczng do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu
Skarbowego,

Sprawy funduszu socjalnego w zakresie wyptaty $wiadczen,

Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS z wynagrodzen,

Wspolpraca ze stanowiskiem prowadzacym sprawy kadrowe w zakresie dokumentacji
niezbgdnej do sporzadzenia wyptat naleznych $wiadczen pracowniczych,
Wystawianie faktur: sprzedazy, dzierzawy i najmu,

Rejestr sprzedazy i zakupu VAT oraz wysytka do Urzedu Skarbowego ewidencji VAT
w postaci pliku JPK V7,

Przygotowywanie dokumentacji ksiggowej do dekretacji,

Rozwigzywanie biezacej problematyki zwiagzanej z placami, zapewnienie zgodnosci
procedur i wykonywanych zadan z wymogami prawnymi,

Kalkulacja wynagrodzen i pochodnych w celu przygotowania projektu budzetu,
Sporzadzanie rocznych deklaracji z tytulu podatku dochodowego od wynagrodzen
pracownikow, 0sob zatrudnionych na podstawie umow zlecenia i o dzielo oraz 0séb z
tytulu petnienia czynnosci obywatelskich,

Wprowadzanie faktur zobowigzaniowych do systemu bankowego,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdtowych.

VI. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1.

4.
5.

Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Regimin, ul. Adama Rzewuskiego 19,
06-461 Regimin, na II pietrze budynku. Praca o charakterze biurowym,

Sposob zatrudnienia i wymiar etatu — zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
w pelnym wymiarze czasu pracy,

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z2021 r., poz.
1960),

Praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,
Narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka.

VII. Wymagane dokumenty:

l.
24
3.

List motywacyjny podpisany wiasnorecznie,

Zyciorys (CV) podpisany whasnorecznie,

Wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem
umieszczonym  jako zafacznik do ogloszenia na stronie internetowej
www.bip.regimin.pl (zaktadka - nab6r pracownikow),

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

Zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,



Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

Oswiadczenie podpisane wlasnorgcznie:

a) O pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych,

b) O braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego),

¢) O braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego,

d) O posiadanym obywatelstwie,

e) O stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku objetym
konkursem,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego danych osobowych zawartych w materiatach
aplikacyjnych,

10. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy.

VIIIL

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie:
Osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Regiminie- Sekretariat Urzedu,
Poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy w  Regiminie:
ul. Adama Rzewuskiego 19, 06-461 Regimin z dopiskiem: Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ds. finansowych i plac.
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w terminie:
do dnia 04.06.2024 r.
W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze (liczy si¢ data wptywu do
Sekretariatu Urzgdu).
Nie beda rozpatrywane oferty, ktore wplyng do Urz¢edu Gminy po dniu
04.06.2024 r. oraz oferty przeslane pocztg elektroniczng.

IX. Dodatkowe informacje:

1.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru, sprawdzajacego wiedze oraz umiejetnosci kandydata (rozmowa
kwalifikacyjna), drogg telefoniczng lub elektroniczng.

Kandydaci, nie spetniajagcy wymagan formalnych, nie beda informowani.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informaciji
Publicznej (www.bip.regimin.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

X. Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
konkursu zostang dotaczone do jego akt osobowych,



2. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na
ww. stanowisko urzednicze sa odsylane, jezeli kandydat zaznaczyl to w zlozonej
dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.
Wojt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez
podania przyczyn.

Regimin, dnia 20 maja 2024 roku. (

\
arnola KolakowsKa
- Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych od 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

Spetniajac  obowiazek  nalezytego informowania Obywateli o sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych, szczegdlnie wobec tresci nowych przepisow o ochronie
danych osobowych, w tym Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE) - zwanego dalej Rozporzadzeniem - informujemy o podstawach prawnych
przetwarzania danych osobowych, sposobach ich zbierania i wykorzystywania oraz
przystugujacym Obywatelom prawach.

Administratorem danych osobowych, czyli podmiotem decydujacym o celach i sposobach
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Regimin, jest Wéjt Gminy Regimin z
siedzibg ul. Adama Rzewuskiego 19, 06-461 Regimin

Miejsce przetwarzania danych osobowych: Urzad Gminy w Regiminie, ul. Adama
Rzewuskiego 19, 06-461 Regimin

Kontakt telefoniczny: tel. (23) 6811756 , faks (23) 6858008;

Adres e-mail: ug@regimin.pl

Adres skrytki domyslnej Urzedu Gminy Regimin na platformie
ePUAP : /1402082/SkrytkaESP

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - adres e-mail: tomasz@kp.olsztyn.pl tel.604550133
Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane w celu niezbednym do wypelnienia
obowiazkow i wykonywania szczegdlnych praw przez Administratora lub osobe ktorej dane
dotycza w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;j.

Dane osobowe pracownikow sa przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit b wskazanego wyzej
rozporzadzenia w zwigzku z realizacja obowigzkow wynikajgcych z ustawy — kodeks pracy,
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych , ustawy o s$wiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych oraz ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, a takze ustawy o pracownikach samorzagdowych.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw. Odbiorcami danych
moga by¢ wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepisow prawa. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar
Gospodarczy.



Powierzenie Pani/Pana danych osobowych moze by¢ powierzone wytgcznie podmiotom

realizujgcym zadania w imieniu Administratora Danych Osobowych, na podstawie zawartej

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

Przystuguje Pani/Panu prawo do uzyskania kopii swoich danych osobowych w siedzibie

Administratora.

Pani/Pana dane osobowe begdg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne

stanowiska pracy , nie dluzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia procesu

naboru.

Przystuguje Pani/Panu prawo do :

- dostgpu do tresci danych, na podstawie art. 15 rozporzadzenia;

- sprostowania danych, na podstawie art. 16 rozporzadzenia;

- ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 rozporzadzenia;

- skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne realizacji

celu ich przetwarzania tj. wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko pracy.

Konsekwencja nie podania danych osobowych jest brak mozliwosci wziecia udziatu w naborze.

Administrator Danych Osobowych nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w

oparciu o Panstwa dane osobowe.
0;

mgrinz. Mariola Rofakowska




