Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 166/23
Wojta Gminy Hyzne

z dnia 05.12.2023 r.

SEG.2110.01.2023.DB

Woéjt Gminy Hyzne
ogtasza nabér na stanowisko urzednicze

inspektora ds. ptac i ubezpieczen spotecznych Referacie Budzetu i Finanséw

Urzedu Gminy Hyzne.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Hyzne,
Hyzne 103,

36-024 Hyzne.
2. Wymagania niezbedne:

pwbnE

Wyksztatcenie wyzsze.

Co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publiczne,;.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
Nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

»
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Prawo jazdy kat. B.

Umiejetnosc¢ interpretacji przepisodw prawa z zastosowaniem w praktyce.
Predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie, samodzielnosé,
odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, rzetelnos¢, obowigzkowosc,
kreatywnosc¢, sumiennosc, terminowos$¢, komunikatywnosé.

Zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$¢ planowania i organizaciji
pracy wiasnej.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Biegta znajomos¢ postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS Office.
Znajomosc¢ obstugi podstawowych urzgdzen biurowych.

Znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu: odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, kodeksu pracy, przepiséw dotyczgcych
ubezpieczen spotecznych, przepiséw dotyczgcych podatku dochodowego od
oséb fizycznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kklasyfikacji
budzetowej, zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, przepiséw
dotyczacych naliczania wynagrodzen w jednostkach samorzgdu terytorialnego.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie polecen stuzbowych Kierownika Referatu Budzetu i Finansow
oraz kierownictwa Urzedu.

2. Prowadzenie i obstuga merytoryczna i finansowa zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

3. Wystawianie w systemie RESPONS faktur sprzedazy, na podstawie danych
dostarczanych przez pracownikow, not korygujgcych oraz not ksiegowych
dotyczgcych kosztow wychowania przedszkolnego oraz kar umownych;

4. Prowadzenie ewidencji i ksiegowanie gminy jako organu;

5. Rozksiegowywanie wyciggdw i ich dekretacja;

6. Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy (organ), w tym:

a) dziennika;

b) ksiegi gtdbwnej, ksigg pomocniczych;

c) rozrachunkéw z US;

d) rozrachunkéw z tytutu pozyczek i kredytéw;

7. Ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz na
ubezpieczenie zdrowotne;

8. Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS raportow miesiecznych, deklaracji
rozliczeniowych oraz dokumentow niezbednych do prowadzenia kont ptatnika
sktadek, kont ubezpieczeniowych oraz dokonywanie korekt.

9. Sporzadzanie list ptac;

10.Prowadzenie kart wynagrodzen;

11.Naliczanie i gromadzenie dokumentacji niezbednej do rozliczenia zasitkow;

12.Wypetnianie RP-7 dla potrzeb emerytur i rent;

13.Sporzadzanie rocznych informaciji i deklaracji do Urzedu Skarbowego;

14.Sporzagdzanie sprawozdan statystycznych do GUS z zakresu kadr i ptac;

15. Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

16.Sporzadzanie wnioskdw o refundacje z tytutu robot publicznych, prac
interwencyjnych oraz spotecznie uzytecznych;

17.0bstuga kancelaryjna zebran wiejskich.

18.0Opisywanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich
rachunkow i faktur w zakresie prowadzonych spraw.

19.Archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw (przygotowanie do
przekazania do archiwum).

20. Opracowywanie danych do projektu budzetu Gminy

21.Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1. Forma zatrudnienia: umowa o prace.
2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
3. Wynagrodzenie zgodne z rozporzgdzeniem w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych.



6.
7.

Praca wymagajgca odpornosci na stres, umiejetnosci pracy pod presjg czasu
oraz ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych.

Praca umystowa o charakterze administracyjnym, siedzgca, przy komputerze
powyzej 2 godzin dziennie.

Miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy, Hyzne 103.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: styczen 2024.

W listopadzie 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1.
2.

w

CV i list motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér —
zatacznik nr 1 do ogtoszenia).

Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy (np. zaswiadczenie od pracodawcy lub pisemne
referencje z potwierdzeniem okresu zatrudnienia u danego pracodawcy).
Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzor — zatgcznik nr 2
do ogtoszenia).

Oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych (wzér — zatagcznik nr 2 do ogloszenia).
Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$ine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wzor — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia).

Oswiadczenie kandydata, Zze cieszy sie nieposzlakowana opinig (wzér —
zalacznik nr 2 do ogtoszenia).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku
zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

10.Kserokopie innych dokumentdw =z zakresu objetego wymaganiami

dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia, referencje).

11.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji (wzér —

zatacznik nr 3 do ogtoszenia). Podanie danych osobowych przez kandydata
jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedag
przetwarzane wytgcznie za zgodg kandydata, wyrazong na pismie (art. 221
oraz art. 221a Ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy).

7. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko inspektora ds. ptac i ubezpieczen spotecznych” w
siedzibie Urzedu Gminy Hyzne, pokdj nr 1 (sekretariat) lub przesta¢ na adres: Urzad
Gminy Hyzne, Hyzne 103, 36-024 Hyzne, w terminie do dnia 18 grudnia 2023 r.
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Decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Hyzne po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne oraz o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Hyzne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Hyzne.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Podpisano podpisem

Ba rt+o m Elektronicznie elektronicznym

podpisany przez -
Bart’fomie)j/ Bartfomiej Kuchta

IeJ Kuchta Wéjt Gminy Hyine
Data: 2023.12.05

Kuchta 1315230100

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajgc na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,,RODO")
informujemy, ze przetwarzamy dane osobowe.

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wéjt Gminy Hyzne. Z Administratorem danych
osobowych mozna sie kontaktowac: listownie, na adres: 36 — 024 Hyzne 103, za posrednictwem poczty
e —mail, na adres: gmina@hyzne.pl lub telefonicznie pod numerem telefonu: 17 23 045 60.

2. Administrator danych osobowych powotat Inspektora ochrony danych w osobie Pana Kamila
Kedzierskiego, z ktéorym mozna sie kontaktowac za posrednictwem poczty e — mail, na adres:
iod@hyzne.pl.

3. Panstwa dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) i c) RODO tj. w celu
przeprowadzenia rekrutacji i wytonienia kandydata, z ktédrym zostanie nawigzana umowa o prace na
stanowisku podinspektora ds. inwestycji i remontow, zgodnie z przepisami Ustawy z 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych oraz Ustawy z 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy. W pozostatym
zakresie dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO
tj. zgody osoby, ktérej dane dotycza.

4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ podmioty uprawnione na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres okreslony witasciwymi przepisami
powszechnie obowigzujgcego prawa z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych archiwizacji
dokumentdw. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie uprzednio udzielonej
zgody tj. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, dane osobowe bedg przetwarzane do czasu jej wycofania.

6. Przystuguje Paristwu prawo do dostepu do danych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,
prawo do sprostowania (poprawienia) danych, w przypadku gdy dane s3g nieprawidtowe lub
niekompletne, prawo do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”), prawo do ograniczenia
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przetwarzania danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych - z
zastrzezeniem odrebnych przepiséw, ktére moga ograniczy¢ lub wytgczyé poszczegdlne prawa
wskazane powyze;.

Przystuguje Panistwu rowniez prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy
Panstwa zdaniem dane osobowe sg przetwarzane w sposdb niezgodny z obowigzujagcym prawem.
Organem nadzorczym w kwestii ochrony danych osobowych jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

7. Przystuguje Panistwu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych udzielonej na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie
o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej na
adres: Hyzne 103; 36 — 024 Hyzne, elektronicznej na adres poczty e — mail: gmina@hyzne.pl lub
osobiscie w siedzibie Administratora danych osobowych.

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych wynikajgcych z przepiséw powszechnie obowigzujgcego
prawa jest warunkiem ustawowym. Podanie danych osobowych na podstawie zgody jest dobrowolne.
Odmowa podania danych osobowych moze wigzac sie z brakiem mozliwosci realizacji poszczegdlnych
celow dla ktérych dane sg przetwarzane, a w konsekwencji brakiem mozliwosci wziecia udziatu w
naborze na wolne stanowisko urzednicze.

9. Paristwa dane osobowe nie sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym profilowane.
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