ZARZADZENIE Nr 25/2020
Wijta Gminy Radecznica
z dnia 6 maja 2020r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Radecznica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z Zarzadzeniem
Nr 6/2015 Wojta Gminy Radecznica z dnia 15 stycznia 2015 r. w sprawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Radecznica
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze : Mlodszy referent ds. ksiggowosci
budzetowej.
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1. Tre$¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Radecznica
oraz na stronie BIP urzedu.

§3.
W celu przeprowadzenia naboru, powotuj¢ komisje rekrutacyjna w sktadzie:
1. Edyta Dubiel — przewodniczacy komisji,

2. Irena Jabtonska — cztonek komisji,
3. Barbara Kijek — cztonek komisji.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy Radecznica.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I. Wéjt Gminy Radecznica oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze :

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Radecznica
ul. B. Prusa 21,
22 — 463 Radecznica

2. Nazwa stanowiska : mlodszy referent ds. ksiegowosci budzetowej
3. Wymiar etatu : 1 etat
4. Termin zatrudnienia : 1 sierpnia 2020r.
I1. Wymagania niezbedne :
1. Wyksztatcenie srednie.
2. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
4. Korzystanie z pelni praw publicznych.

5. Brak prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen 1 sporzadzania list plac.
7. Znajomos¢ obstugi programu Platnik.
8. Umiejetno$¢ sporzadzania deklaracji ZUS, PIT.

9. Biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych MS Office (Word, Excel),
Open Office, poczty elektronicznej.

10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
11. Nieposzlakowana opinia.
12. Znajomo$¢ prawa z zakresu nastgpujacych przepisow prawnych :

a) O pracownikach samorzadowych,

b) O samorzadzie gminnym,

¢) Prawo oswiatowe

d) Karta Nauczyciela,

¢) Kodeks Pracy,

) Kodeks postepowania administracyjnego.



ITII. Wymagania dodatkowe:

Przebyte szkolenia i kursy specjalistyczne z zakresu kadry i place,
Dos$wiadczenie w pracy z oprogramowaniem placowym,
Umiejetno$é bezkonfliktowego dzialania,

Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

Umiejetno$é pracy w zespole.
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. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

a—y

Sporzadzanie list ptac i zasitkow pracownikow urzedu i szkoét podstawowych dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Radecznica.

Sporzgdzanie sprawozdan z funduszu ptac.

Sporzadzanie list do uméw o dzieto, zlecenia.

Opracowywanie planéw wynagrodzen.

Prowadzenie kart wynagrodzen.

Prowadzenie kart zasitkow chorobowych.

Sporzadzanie przelewow z wynagrodzen i innych potracen / PZU, MKZP, ZNP /.
Naliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS — sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz na Fundusz Pracy.

9. Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od ptac od 0s6b fizycznych.
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10. Naliczanie ryczattow za paliwo.

11. Naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy, nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych.

12. Sporzadzanie listy diet dla radnych.

13. Obstuga finansowa nagrédd, naliczanie PIT-6w: PIT R, PIT 8C, PIT 4, PIT 11.

14. Prowadzenie korespondencji z ZUS oraz sporzadzanie zaswiadczen
0 wynagrodzeniach i zarobkach ZUS Rp-7.

15. Kompletowanie i skladanie wnioskow o refundacje 0séb zatrudnionych w ramach prac
publicznych i interwencyjnych do PUP.

16. Obstuga programu Platnik — zgloszenia, wyrejestrowania, raporty, deklaracje,
przelewy do ZUS, roczne RUMA.

17. Prowadzenie PFRON

18. Obstuga ZFSS dla pracownikow urzedu i jednostek o$wiatowych w tym pozyczki
mieszkaniowe.

19. Prowadzenie drukow $cistego zarachowania / kwitariusze, czeki gotéwkowe, optata
targowa/.

20. Gromadzenie, wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z wymogami obowiazujacych przepisdéw.

Odpowiedzialnosé:

Okreslona prawem odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe wykonywanie
zadan 1 obowigzkow okreslonych w regulaminie Pracy Urzedu Gminy Radecznica i Regulaminu



Organizacyjnego oraz w zakresie czynnosci, a takze za zaniechanie niezbednego dziatania lub
za dziatanie nieprawidtowe w zakresie powierzonych obowiazkow,

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Umowa o pracg na czas nieokreslony.

2. Pelny wymiar czasu pracy.

3. Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.

4. Praca w siedzibie Urzedu, a w szczegdlnych sytuacjach réwniez w terenie.
5. W szczegdlnych sytuacjach praca w godzinach nadliczbowych.

6. Praca przy komputerze oraz bezposredni kontakt z klientami.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadanego stazu pracy) lub zaswiadczenia
w przypadku kontynuacji zatrudnienia.

4, Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach.

6. Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa, w przypadku braku poswiadczenia,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na wszczecie postepowania sprawdzajacego w celu
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa.

7. Oswiadczenie kandydata, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (skladane pod odpowiedzialnoscia karna wynikajaca z art. 233 kodeksu karnego,
opatrzone datg i czytelnym podpisem kandydata).

9. W przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

10. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym
stanowisku.

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze (kwiecienn 2020 r.) wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Radecznica w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.



VIL Termin i miejsce skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Radecznica —ml referent ds. ksiggowos$ci budzetowej” osobiscie
w sekretariacie Urzedu (poké) nr 5) Iub poczta na adres: Urzgd Gminy Radecznica,
ul. B. Prusa 21, 22- 463 Radecznica (decyduje data wptywu do Urzedu) w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 22 maja 2020 r. do godz. 15.30.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni pisemnie lub poczta elektroniczna
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu wiedzy z w/w przepisow lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

VIII. Klauzula informacyjna na przetwarzanie danych osobowych :

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”,
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W¢jt Gminy Radecznica z siedziba
w  Radecznicy, ul. B. Prusa 21, 22 - 463 Radecznica tel. 846818001, email
sekretariat(@gminaradecznica.pl;

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna si¢ skontaktowac poprzez
adres poczty elektronicznej: iod@gminaradecznica.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu zwigzanym z postgpowaniem rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Radecznica.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o przepisy ustawy Kodeks Pracy, o samorzadzie gminnym
i o pracownikach samorzadowych.

5. Pani/Pana dane osobowe bg¢da przechowywane, wytgcznie do czasu zakonczenia tego procesu.
6.0Obowiazek podania przez Paniag/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym
i wynika =z art. 22' Kodeksu Pracy (DzU. z 2018 r, poz. 917),
7. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane
W sposéb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO.

8. Posiada Pani/Pan:

e na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
e na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;
e na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO,



e prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

9. Nie przystuguje Pani/Panu:

e wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

e prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

e na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
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