zatacznik nr 1

do zarzadzenia ORM.0050.149.2018
Burmistrza Miasta Stoczek Lukowski
z dnia 20 wrzesnia 2018 r.

Burmistrz Miasta Stoczek Lukowski
21-450 Stoczek Lukowski
Pl. T. KoSciuszki 1
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

inspektor ds. ksiggowosci i plac w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski

1. Wymagania niezbedne:
Na stanowisku urzedniczym inspektora ds. ksiegowosci i ptac moze by¢ zatrudniona osoba,
ktdra :

1) jest obywatelem polskim, ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;

2) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

5) posiada wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy
z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym ( Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 z p6zn.
zm.) o odpowiednim kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku
inspektora ds. ksiggowosci i ptac;

6) posiada co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) inicjatywa i umiejetnos$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw i podejmowania
decyzji;

2) komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole;

3) znajomos¢ przepisOw prawa oraz umiejetnos¢ ich interpretacji, a w szczegolnosci
zagadnien z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku inspektora ds. ksiggowosci
i ptac;

4) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w zakresie podstawowym oraz programéw
pakietow Microsoft Office lub rownorzednych;

5) uprzejmos¢ i zyczliwos$¢é w kontaktach z interesantami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Sporzadzanie list plac oraz rozrachunkéw z pracownikami i jednostkami;
Sporzadzanie i przesylanie rozliczen z wyptaconych wynagrodzen pracownikéw
zatrudnionych w ramach robét publicznych i interwencyjnych;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem pozyczek dla pracownikéw z funduszu
socjalnego ,w tym przygotowywanie umow;



4. Rozliczanie podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym oraz sktadek z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych oraz Funduszem Pracy;

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z odprowadzeniem sktadek na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

6. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

7. Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen zatrudnionych pracownikéw;

8. Rozliczanie dotacji na zadania zlecone finansowane z budzetu panstwa oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

9. Sporzadzanie faktur VAT za Urzad Miasta;

10. Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z zakresu scentralizowanego podatku
VAT.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys ( cv ) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( kopie $wiadectw pracy )

a w przypadku trwania zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5) kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) kwestionariusz osobowy;

7) o$wiadczenia :

- 0 niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

- 0 peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym ;

8) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy wskazane w ogloszeniu o naborze oraz o zapoznaniu si¢ z Klauzula
informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski *

9) inne dokumenty, ktére moga potwierdzié¢ spetnianie wymogow okreslonych w ogloszeniu
o naborze.
Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem.

Kandydat wytoniony w drodze naboru do zawarcia umowy o prace zobowigzany bedzie
przedtozy¢ oryginat zapytania o karalnos¢ z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

S. Warunki pracy na stanowisku :

- miejsce : Urzad Miasta Stoczek Fukowski

- forma zatrudnienia : umowa o prace, pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia, po uzyskaniu pozytywnej opinii
pracodawcy, z tym, ze w przypadku 0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesiecy.

- Wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu pracy,

- termin zatrudnienia : od dnia 15 pazdziernika 2018 r.

- stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.



Budynek Urzedu Miasta nie jest dostosowany do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych i nie jest
wyposazony w windg.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia Urzad Miasta Stoczek L.ukowski
nie osiagnat wskaznika co najmniej 6% zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych.

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z podanym
adresem zwrotnym :

- osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta Stoczek Lukowski ( II pigtro, pok. 211 )

w godzinach pracy urzgdu tj. od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do piatku, lub

- poczta na adres : Urzad Miasta Stoczek f.ukowski, 21-450 Stoczek Lukowski,

Pl. T. KoS$ciuszki 1,

z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko urzednicze inspektor ds. ksiggowosci i plac

w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski”, w terminie do dnia 5 pazdziernika 2018 r.
Decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu Miasta. Aplikacje, ktore wptyng po
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane .

7. Inne informacje :

Analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych nastgpi w Urzedzie Miasta Stoczek Lukowski
w dniu 8 pazdziernika 2018 r. o godzinie 10.00.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne, zostang zakwalifikowani do rozméw
kwalifikacyjnych, ktére zostang przeprowadzone w tym samym dniu tj. 8 pazdziernika
2018 r. od godziny 12.00.

Uwaga : Osoby, ktdre nie spelnig wymagan niezbednych, nie zostang zakwalifikowane do
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miasta
www.stoczek-lukowski.pl , w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
Urzedu Miasta Stoczek Lukowski Pl. T. Kosciuszki 1.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w drodze naboru nie podlegaja
zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie do
rozmowy kwalifikacyjnej, zostana umieszczone w protokole i bedg stanowity zatacznik do
protokotu z przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osé6b moga byé
odbierane przez zainteresowane osoby.

Informacje dotyczace naboru na wolne stanowisko urzednicze mozna uzyskaé¢ pod numerem
telefonu 25) 797 0173.

Ogloszenie podano do publicznej wiadomosci w dniu 20 wrzes$nia 2018 r.
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ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
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 przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119,
s. 1; tzw. ,RODO”) innych niz wymagane przepisami prawa przez administratora danych w celu
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko inspektor ds. ksiggowosci i ptac w Urzedzie Miasta Stoczek

Fukowski.

2. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla celéw
niezbednych do realizacji przysztych proceséw rekrutacji prowadzonych przez Urzad Miasta Stoczek
Lukowski .

3. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.
4. Zgoda ma charakter dobrowolny.
5. Zgoda moze zosta¢ w kazdym momencie przeze mnie wycofana.

6.Zapoznatem(-am) si¢ z treScia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych.

(podpis kandydata)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.
z2016r. Nr 119, s.1; tzw. ,,RODO”), informuje, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta Stoczek Lukowski .
2) Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sie we

wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw



3)

4)

5)

6)

7)

8)

zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegolnosci
w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na
stanowisku, na ktdére Pani/Pan aplikuje.
Podstawa prawng przetwarzania sa:
a) Przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o
pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych osobowych — art.
22[1] Kodeksu pracy, co stanowi wypelnienie obowigzku prawnego cigzacego na

Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

b) Uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w zakresie danych
zebranych podczas postepowania rekrutacyjnego (Administrator danych ma uzasadniony
interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest

Pani/Pan odpowiednia osoba na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja).

c) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), jezeli

zostang przekazane nam inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w obowigzkowym okresie przechowywania
dokumentacji zwigzanej z rekrutacja, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami. Okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ wydtuzony o okresy przedawnienia, w zwiazku
z obrong przed roszczeniami, co stanowi uzasadniony interes Administratora (art. 5 ust. 1 lit. b
RODO).
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.
Pani/Pana dane nie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig).
W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastepujace
prawa:
a) prawo dostepu do danych osobowych;
b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;
c) prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie,
w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;



€) prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze
wzgledu na Pani/Pana szczegdlng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na
podstawie naszego prawnie usprawiedliwionego interesu;

f) prawo do przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, tj. prawo otrzymywania od nas
swoich danych osobowych, przy czym prawo to przystuguje Pani/Panu tylko w zakresie
tych danych, ktére przetwarzamy na podstawie Pani/Pana zgody

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)

9) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie
spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktére moga
by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

10) Pani/Pana dane moga zostaé i)rzekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

11) Zapoznalem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja wzwiazku z

przetwarzaniem danych osobowych.

miejscowosé, data podpis osoby skladajacej oswiadczenie



