ORZAD GMINY ROGOZNO

86-318 Rogd#nc
wo] kujawsko-pomorskie
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze do spraw plac
RO.2110.1.2019 Rogozno, dnia 28 lutego 2019r.
Wojt Gminy Rogo6zno oglasza nabor na wolne stanowisko
urze¢dnicze do spraw plac w Referacie Finansowym
. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Rogézno, Rogozno 91B, 86-318 Rogdzno.
2. Stanowisko: Podinspektor do spraw plac.
3. Wymagania:
Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 2! listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zmianami)
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) wyksztatcenie:

- srednie ekonomiczne lub,

- wyzsze: studia | lub Il stopnia na kierunkach ekonomia, finanse, rachunkowos¢, w przypadku

wyksztatcenia $redniego wymagany co najmniej 3 letni staz pracy,
f) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

¢)
d)

€)

g
h)

b)

¢)
d)

preferowane wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, finanse, rachunkowosc¢,

znajomosé przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegolnosci
ustaw: prawo o$wiatowe, Karata Nauczyciela, Kodeks Pracy, o pracownikach
samorzadowych, o rachunkowosci, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o systemie
ubezpieczen spolecznych, o ZFSS wraz z rozporzadzeniami do w/w ustaw,

znajomosc¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

biegle postugiwanie si¢ komputerem,

znajomos¢ obstugi programéw ptacowych,

znajomos¢ obstugi programu Platnik,

posiadanie prawa jazdy kat. B,

sumienno$¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych czynnosci w szczegolnosci:

sporzadzanie list wyplat dla pracownikow pedagogicznych, administracyjnych i obstugi
zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych na terenie gminy w programie komputerowym,
sporzadzanie list wyptat dla pracownikow Urzgdu Gminy,

sporzadzanie list wyptat zasitkow chorobowych,

sporzadzanie list wyptat z ZFSS — $wiadczen urlopowych, zapomog,




e) obstuga programu PLATNIK - sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych,

f) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie miesigcznych
deklaracji i rocznych rozliczen PIT,

g) naliczanie nagrod z Zaktadowego Funduszu Nagrod,

h) rozliczanie potrgcen z list wyptat,

i) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikow oswiaty i Urzedu
Gminy,

i) sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacej z prowadzonej ewidenciji,

k) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu RP-7 do kapitatu poczatkowego,
emerytur i rent pracownikéw oswiaty i Urzedu Gminy,

) ustalanie odpisu ZFSS Urzedu Gminy oraz jednostek oswiatowych,

m) sktadanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje wynagrodzen pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pefen etat (1/1), zgodnie z obowiazujacym w Urzedzie Gminy Rogdzno
Regulaminem Pracy,

b) miegjsce pracy Urzad Gminy Rogdzno, Rogdzno 91B w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych, budynek Urzedu nie jest wyposazony w windy,

c) praca siedzaca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie,

d) umowa o pracg na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas
okreslony, a nastgpnie na czas nieokreslony,

e) zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych 3 letni staz pracy ($Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

e) oswiadczenie, Zze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

f) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 15 marca 2019 roku do godz. 12% w
sekretariacie Urzedu Gminy Rogdézno (pokdj nr 9 [ pigtro), lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Rogozno, Rogézno 91B, 86-3i8 Rogoino w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac w Referacie finansowym”



W przypadku ofert przestanych poczta decyduje termin wptyw udo Urzedu Gminy.

Oferty, ktore wptyna do Urzedu Gminy Rogdzno po danym terminie nie beda rozpatrywane.
Prosimy o podanie w dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu kontaktowego, adresu e-
mail w celu powiadomienia kandydatéw o miejscu i terminie postgpowania konkursowego.
[nformacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.rogozno.ug.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Rogdzno. Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwotania naboru

bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO (czyli 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE) informuje si¢ aplikujacych kandydatow, ze:
1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest W¢jt Gminy Rogdzno z ktérym mozna sie
kontaktowa¢ pisemnie za pomoca poczty tradycyjnej na adres Urzgdu Gminy Rogdzno 91 b, 86 — 318
Rogdzno, lub telefonicznie (56 468 84 94), lub na adres poczty elektronicznej:
info{@rogozno.ug.gov.pl
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaé pisemnie
za pomocg poczty tradycyjnej na adres Urzedu Gminy Rogézno 91 b, 86 — 318 Rogdzno lub
telefonicznie (56 468 84 94), lub na adres poczty elektronicznej: iodo@rogozno.ug.gov.pl
3. Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane na potrzeby procesu rekrutacji na wolne stanowisko w
Urzgdzie Gminy Rogozno, a w przypadku zatrudnienia w celu nawiazania stosunku pracy.
4. Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, z ktérymi nie zostanie nawiazany stosunek pracy zostang im
odestane w ciagu 3 miesigcy od zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego.
5. Dane osobowe kandydata nie beda przekazywane odbiorcom danych osobowych.
6. Kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.
7. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, infolinia: 606-950-000, fax. 22 531 03 01., gdy uzna,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza jego prawa w tym zakresie.
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do przeprowadzenia konkursu na
stanowisko wymienione w niniejszym ogloszeniu. Konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakdéw formalnych lub braku mozliwosci nawiazania
stosunku pracy.
9. Dane osobowe kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.
10. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowe;.




