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WOJT GMINY SZEMUD
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE:
PODINSPEKTOR DS. PLAC KSIEGOWOSCI OSWIATOWEJ

W URZEDZIE GMINY SZEMUD

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadowym za umy$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,

wyksztaicenie wyzsze lub $rednie ( preferowane ekonomiczne ); w przypadku wyksztalcenia
sredniego co najmniej 3 letni staz pracy

preferowane do$wiadczenie na stanowisku o podobnych charakterze

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w tym pakiet MS Office),

umiejetnos¢ sporzgdzania dokumentéw rozliczeniowych do ZUS

znajomosc¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, opodatkowania oséb
fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien pfacowych, Ustawy i
pracownikach samorzadowych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy o
swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
Ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, Ustawa — Karta Nauczyciela

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

kursy i szkolenia z zakresu plac,

umiejetnos¢ wyszukiwania, rozumienia i interpretaciji przepiséw prawa,

umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

obowigzkowos¢, dyspozycyjnos¢, zdolnosci organizacyijne, komunikatywnos¢, skrupulatnosé,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

che¢ pogtebiania wiedzy,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi

Zakres wykonywanych zadan:

a)
b)
c)
d)

Sporzadzanie list ptac,

Ewidencja wynagrodzerh dla celéw ZUS , podatkowych i innych

Sprawozdawczos¢ z zakresu ptac

Naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS

Naliczanie i ewidencja zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego

Przekazywanie informacji do organéw rentowych o wysokosci wynagrodzen osigganych przez
emerytow i rencistéw pracujgcych

Obliczanie, pobér i odprowadzanie podatku dochodowego

Gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji podatkowej

Roczne rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych



J) sporzadzanie sprawozdan (w tym statystycznych) z zakresie dotyczgcym zatrudnienia
pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

k) kompletowanie dokumentaciji celem przekazania do archiwum,

) Scista wspéipraca z kierownikami i pracownikami ds. kadr jednostek obstugiwanych ( szkét )

m) wykonuje inne zadania wynikajgce z biezacej dziatalnosci,

n) wykonywanie innych prac doraznych zleconych przez bezposredniego przetozonego,

Szczegobtowy zakres czynnoéci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzaniu stosunku pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar etatu: peten etat

b) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca w siedzibie jednostki, praca w zespole, zmienne tempo pracy, koniecznosé
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, obstuga klienta;

C) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy, narzedzia pracy:
stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzgdzen
biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Praca bedzie sie odbywata w
budynku administracyjnym Urzedu Gminy Szemud ul. Samorzadowa 1, na 2 pietrze.
Budynek jest wyposazony w winde oraz podjazd dla wézkéw inwalidzkich. Szerokosé
drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wézkiem inwalidzkim, ciggi komunikacyjne o
szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie wézkiem, toaleta przystosowana dla wozkéw
inwalidzkich — usytuowana na parterze budynku.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyijny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e) kserokopie dotychczas uzyskanych $wiadectw pracy lub dokumentéw po$wiadczajgcych
zatrudnienie,

f) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdowym za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie dostarczyé aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego nie starsze niz 1 miesigc ),

g) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie dostarczyé zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym),

h) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie



6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w Kancelarii Urzedu lub przesta¢ pocztg na
adres
Urzad Gminy Szemud ul. Samorzadowa 1, 84-217 Szemud
W nieprzekraczalnym terminie do dnia 29.02.2024r. do godz.15.30 w zamknietej
kopercie z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. ptac ksiggowosci oswiatowej ".

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

a) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzadkowane, tj. ponumerowane i podpisane;

b) informacje dotyczace procesu naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu
(58) 739 78 69

c) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»~Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);

d) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentow Zzostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za pomoca
poczty elektronicznej, w zwiazku z powyzszym osoby ubiegajgce sie o przedmiotowe
stanowisko, proszone sg o podanie numeru telefonu ewentualnie adresu poczty elektroniczne;j;

e) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www.bip.szemud.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul.
Samorzadowej 1 - budynek Urzedu Gminy Szemud.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé podpisane i opatrzone klauzulg:

»1. O$wiadczam, ze zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz. Urz. UE L119/1) zapoznatem (am) sie z Klauzula
Informacyjng dostepna pod adresem: i zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. .a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz. Urz. UE
L119/1), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw przeprowadzenia
niniejszego naboru.

2. Oswiadczam, iz wszystkie podane informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym
i faktycznym.”

Szemud dnia 14-02-2024r.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z wymogami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych (zwanego dalej ogéinym rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych), informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujgcych
Panstwu prawach:

1.

b)

c)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Szemud jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Szemud ul. Samorzgdowa 1 84-217 Szemud,
tel. (58) 739-75-00, e-mail: kancelaria@szemud.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze danych,

na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a
ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w jakim podanie danych jest
dobrowolne. Dobrowolne podanie w skiadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami
prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji
przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofngé
droga, ktérg zostata wyrazona;

archiwizacji, na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ og6inego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych — w
ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajgce dane osobowe zostang
dofgczone do akt osobowych i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacii
pracowniczej;

dane osobowe zawarte w ofercie pracy, w przypadku niezakwalifikowania do kolejnych etapéw naboru
oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru, mogg byé odebrane przez Panig Pana
osobiscie w terminie miesiaca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjne
zniszczone;

jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana dane osobowe, zawarte w
ofercie pracy, bedg przechowywane przez okres 5 lat od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym
zakoriczeniu procedury naboru;

protokoty z posiedzen Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabér posiadajg kategorig archiwalng A;
w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, do czasu jej wycofania, lecz nie diuzej niz przez
okresy wskazane powyzej.

Odbiorcami danych osobowych bedg inni administratorzy danych, ktérzy otrzymajg dane w zwigzku z
realizacjg wiasnych celéw np. podmioty prowadzace dziatalnosé pocztowg lub kurierskg, podmioty, ktérym
dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania, podmioty, ktérym nalezy udostepni¢ dane
osobowe na podstawie przepisow prawa badz wyrazonej zgody. W przypadku wygrania naboru dane
osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w mysl przepiséw
Kodeksu cywilnego zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu na okres co najmniej 3 miesiecy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub prawo do
ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody do ich
usuniecia.

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji,
gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzgdzenia o
ochronie danych osobowych.

Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje niemoznoscig realizacji procesu rekrutacii.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;j.
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.



