WOJT GMINY
BODZECHOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. plac
z/s w Ostrowcu Sw., ul .Mikolaja Reja 10

Kandydat na w/w stanowisko powinien spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282 1 1834).

1. Niezbgdne wymagania na stanowisku:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego
panistwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium RP,
petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,
kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

€0 najmniej 2-letni staz pracy,

umiejetnoéé obshugi programu Platnik,

wyksztalcenie wyzsze - ekonomiczne,

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

¢)
f)

umiejetnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢,

odpowiedzialnosé, samodzielnos¢, komunikatywnosc,

bardzo dobra umicjetno$é obstugi komputera (pakiet MS Office — minimum
Word, Excel),

umiejetnosé obstugi programu Respons,

doskonata znajomo$¢ zagadnien z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeksu pracy,

- ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
sfery budzetowej,

- ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu
ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz
wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania odszkodowan,
odpraw, dodatkéw wyréwnawczych do wynagrodzenia oraz innych
naleznosci przewidzianych w Kodeksie pracy,

- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
szczegbtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania
i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienigznego za urlop,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, .



7.

8.

9.

- Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
szczegolowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe,

- ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa,

- Rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych,

- ustawy o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych.

3. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku:

. Sporzadzanie list placy dla pracownikéw: administracji, interwencji,

zleceniobiorcéw, radnych i sottysow,
Kompletowanie dokumentacji wymaganej do sporzadzania list placy,

. Naliczanie potracen z list plac na podstawie wykazéw wystawianych przez upowaznione

do tego podmioty,

. Wyliczanie i ewidencja zwolnien lekarskich,

Rozliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, funduszu pracy,
zasitkéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie, '

Sporzadzanie miesigeznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych ZUS (DRA,
RCA, RSA, RZA, RPA, IWA) oraz ich przesylanie za pomoca programu
Platnik,

Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych z tytulu uméw o prace
oraz umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
Sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji podatkowych (PIT-4R, PIT-8AR, PIT-
40, PIT-11, PIT-R),

Rozliczanie wszystkich pozostalych naleznosci z tytutu zatrudnienia,

10. Wprowadzenie do systemu bankowosci przelewéw na konta pracownicze i przelewdw

11.

Z potracen, wypisywanie czekéw gotdwkowych,
Dokonywanie przelewdw podatkowych oraz do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,

12.  Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
13. Sporzadzanie sprawozdan z powierzonego odcinka pracy,
14. Sporzadzanie deklaracji miesi¢gcznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepelnosprawnych i dokonywanie przelewow,

15. Sporzadzanie wnioskéw o zwrot poniesionych kosztow w zwigzku

z zatrudnieniem bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych do PUP,

16. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
17. Sporzadzanie i wysylanie zaswiadczen i drukéw (do ZUS, US i innych instytucji)

niezbednych do ustalenia praw do podstawy wymiaru zasilku chorobowego oraz
emerytur, rent 1 kapitalu poczatkowego,

18. Sporzadzanie deklaracji miesigcznych wptat na PPK i dokonywanie przelewéw,
19. Prowadzenie dokumentacji, wysylanie raportéw i potracanie sktadek na ubezpieczenia

grupowe pracownikow,

20. Sporzadzenie dokumentéw ksiggowych do dzialu ksiggowosci budzetowe],

21

Wspolpraca z Podinspektorem ds. kadr (sprawy kadrowe, umowy o prace i inne),

22. We wspolpracy ze Podinspektorem ds. kadr sporzadzanie sprawozdan: Z-03 i Z-06

o stanie zatrudnienia w danym roku, Z-05 oraz innych zleconych przez Urzad
Statystyczny, i inne instytucje wg potrzeb,



23. Wspolpraca z Skarbnik Gminy (sprawy finansowe, zestawienia zbiorcze, terminowos$¢
rozliczen, wyplat, analiza wynagrodzen, korekty oraz zmiany w planach dot.
wynagrodzen).

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce pracy: Urzad Gminy Bodzechow,
b) stanowisko pracy: Referent ds. plac,
¢) czas pracy: pelny etat.

5. Informacja czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sdb niepelnosprawnych wynosit
co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ( cv),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentéw poswiadczajgcych  wyksztalcenie, kwalifikacje oraz
dotychczasowy przebieg zatrudnienia,

d) kwestionariusz osobowy,

e) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku
urzedniczym, :

f) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

g) o$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za umyslnie popelnione przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe
(wybrany  kandydat  zobowigzany  bedzie  dostarczyé — zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na wykorzystanie i przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postgpowania konkursowego zgodnie
7z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych kandydata, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

Przewidywany termin zawarcia umowy o pracg to marzec 2022 r.

Oferty nalezy sktadaé do dnia 18 lutego 2022r. do godz. 15% osobiscie lub pocztows przesytka
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w zamknigtych kopertach w Sekretariacie Urzedu
Gminy Bodzechéw z/s w Ostrowcu Sw., ul. Mikotaja Reja 10 pokéj nr 12 z dopiskiem ,dotyczy
naboru na stanowisko Referenta ds. ptac” oraz z podaniem kontaktowego numeru telefonu.

Oferty zlozone po terminie wskazanym w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane (termin wplywu
oferty wystanej pocztg jest datg wptywu do Urzgdu Gminy).
O terminie przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.



Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du Gminy Bodzechow
ul. Mikotaja Reja 10 w Ostrowcu Sw.

W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na w/w stanowisko.

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
okreslane dalej jako ,,RODQ” informuje, ze:

1. Administratorern Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Bodzechow.

2. Administrator powotat inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ za posrednictwem
adresu poczty e-mail: ido@ugb.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie art.
6 ust. 1 lit. bi c RODO.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

5. Administrator nie ma zamiaru przekazywania Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowane przez okres niezbgdny do realizacji celu, t j.
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

7. Przyshiguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostgpu do Pani/Pana danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze do przenoszenia danych.

8. W przypadku przetwarzania danych na podstawie Pani/Pana zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktdérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w przedmiocie naruszenia prawa do ochrony danych vsobowych.

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg poddawane profilowaniu.

11. Podanie przez Panig/Panu danych osobowych, ktérych pracodawca na podstawie przepiséw prawa pracy
ma prawo zadac jest obowigzkowe, a w zakresie w jakim jest to konieczne do korzystania z uprawnien
przewidzianych przepisami prawa lub przetwarzania danych na podstawie Pani/Pana zgody jest
dobrowolne.

Ostrowiec Sw. 2022.02.04
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