Zarzgdzenie Nr 103/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wislg
z dnia 27 sierpnia 2024 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z p6Zn. zm.) oraz art. 11 ust. 1, art. 12
1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.

z 2024, poz. 721) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu
nad Wista — ds. plac i ksiegowosci budzetowe;j.

2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinien posiada¢ kandydat przystepujacy do
naboru, sposdb ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentow
aplikacyjnych okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta i Gminy Solec nad Wislg oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy w Solcu nad Wistg.

§ 2.

W celu przeprowadzenia naboru powoluje si¢ Komisje w nastgpujacym sktadzie:
1) Marzena Lenart - Przewodniczaca Komisji,
2) Roksana Dgbrowska-Czerwonka — Cztonek Komisji,

3) Renata Skrzek- Cztonek Komisji

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 103/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wisig

z dnia 27 sierpnia 2024 r.

Ogloszenie Nr 1/2024
o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg-

stanowisko ds. plac i ksiegowosci budzetowej

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2024 r, poz. 721)

I. Burmistrz Miasta i Gminy Solec nad Wislg oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg

ul. Rynek 1,

27-320 Solec nad Wislg

2) Nazwa stanowiska urzgdniczego:

Referent

3) Referat:

Finansowy

5) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze struktura organizacyjng Urzedu:

stanowisko ds. plac i ksiggowosci budzetowe;j

6) Liczba lub wymiar etatu:

1 osoba- 1 etat

Do skladania dokumentow zachgcamy osoby niepelnosprawne.

[1. Wymagania niezbgdne:

1) wyksztatcenie wyzsze z dwuletnim stazem pracy,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

4) korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak prawomocnego wyroku sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestgpstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia:

8) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych;

9) znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego;



10)znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazGéw akt oraz instrukeji w sprawic organizacji i
sakresu dzialania archiwow zaktadowych; ustawy o narodowym zasobic archiwalnym i archiwach;

11) znajomos$¢ przepisow w zakresie: prawa pracy. ubezpicczen spolecznych, Zakladowego
Funduszu $wiadczen Socjalnych, opodatkowania oséb fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania
wynagrodzen, zagadnief placowych i administracji kadrowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych;

12)znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel), obstuga urzadzen biurowych.

1. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztaleenic wyzsze: finanse /rachunkowo$¢/ekonomia/administracja:

2) doswiadczenie w pracy w administracji publiczng;j;

3) odpormosc na stres;

4) umiejetnosé pracy w zespole;

5) obowigzkowos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé;

6) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Stanowisko ds. plac i ksiggowosci budzetowe;.

1). Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, sporzadzanie list plac oraz przygotowywanic
przelewow w/z plac dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy, pracownikéw robot publicznych,
interwencyjnych i 0s6b zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych.

2). Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzgdu Skarbowego podatkéw od wyplaconych
wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

3). Naliczanie i1 terminowe odprowadzanie do ZUS skladek na ubezpieczenie spoleczne i Fundusz
Pracy.

4). Sporzgdzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzania skladek na rzecz Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, w okresach wystepowania.

5). Przygotowywanie zaswiadczefi o zarobkach., zaswiadczen o zatrudnicniu i wynagrodzeniu,
zaswiadczen ZUS Z-3.

6). Przygotowywanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych do GUS.

7). Sporzadzanie wnioskéw o refundacje czesci wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w ramach
prac interwencyjnych i robot publicznych.

8).Sporzadzanic rocznych informacji podatkowych i wysytanie rozliczen rocznych pracownikow do
Urzgdu Skarbowego.

9) Wydawanie i ewidencja zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

10) Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z ryczaltem samochodowym.

12) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen.



13). Dokonywanie przelewow bankowych.

14). Prowadzenic ewidencji mienia Gminy: $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkoéw trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych.

15). Prowadzenie urzadzen analitycznych 1 syntetycznych dotyczacych Zakladowego Funduszu
$wiadczen Socjalnych, w tym prowadzenie ksiggowych urzadzef analitycznych do rachunku
wyodrebnionego ,.Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”.

16). Prowadzenie rozliczen w zakresie zcentralizowanego podatku VAT: Sporzadzanie deklaracji
VAT czgstkowych, scalanie VAT z jednostek, uzgadnianie miesigczne podatku i inne czynnoéci z tym
7wigzane, przygotowywanie przelewu naleznego podatku oraz przygotowanie calej dokumentacji w
tym zakresie w oparciu 0 zmieniajgce si¢ przepisy.

17).Wspotpraca z Brokerem ubezpieczeniowym w  zakresic  ubezpicczen majatkowych i
komunikacyjnych majgtku Gminy.

18). Obsluga rachunku sum depozytowych wraz z ewidencjg pozabilansowa.

19). Przygotowywanie informacji i analiz na potrzeby Rady Miejskiej i jej organow.

20). Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarza Miasta i
Gminy oraz Skarbnika.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym, wykonywanie pracy w
wymuszonej pozycji siedzgceej:

2) Praca w budynku Urzedu- ul. Rynek 1, Solec nad Wisla;

3) Praca w godzinach: poniedziatek, wtorek, czwartek 7:30-15:30, $roda 7:30- 17:00, pigtek 7:30-
14:00;

4) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od do$wiadczenia i kwalifikacii
zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawiec wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. z 2021 r. poz.
1960), zmicnionego Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 r. zmieniajgcym
rozporzadzenie w sprawic wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz. U. z 2023 r. poz. 1102)
oraz Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 12 lipca 2024 r. zmieniajacego Rozporzadzenie w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1071), Zarzadzeniem Nr
57/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad Wisla z dnia 3 lipca 2023 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta 1 Gminy
w Solcu nad Wisla zmienionego Zarzadzeniem nr 94/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Solec nad
Wista z dnia 31 lipca 2024 r. w sprawic zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikow

samorzadowych zatrudnionych w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wisla;



VI. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W lipcu 2024 r. (miesigeu poprzedzajacym datg upublicznicnia ogloszenia) wskaznik zatrudnicnia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu nad Wista, w rozumicniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
VII. Wymagane dokumenty:

niezbedne:

1)Podpisany list motywacyjny oraz podpisane CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

2)Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnicnie;

3)Oswiadezenie kandydata o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

4)Oswiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskicgo;

5)Potwierdzone  kserokopie  dokumentéw 1  $wiadectw  potwierdzajacych wyksztalcenie
kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje;

6) Potwierdzone kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadezenia o zatrudnieniu, opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy);

7) O$wiadczenic  kandydata o stanic zdrowia pozwalajgcym na pracg na wskazanym
stanowisku;

8)Oswiadezenic kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe:

9) Oéwiadezenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

10) Oéwiadczenie kandydata o tresci: .,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdézn. zm.) oraz ustawag z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 721).

Wszysikie kserokopie musza mie¢ potwierdzenie ,za zgodno$¢ z oryginalem”, data i czytelny
podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢é opatrzone wiasnor¢eznym podpisem
kandydata. Wszystkic dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na

jezyk polski dokonane przez thumacza przysicelego.

VIII. Informacje dodatkowe:



W przypadku o0s6b podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesieey). W
czasic trwania umowy organizuje si¢ sluzbg przygotowawceza koniczac si¢ egzaminem, kiorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub na czas nieokrelony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy w Solcu nad
Wisla albo przesta¢ poprzez elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP, z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego albo przestaé pocztg na adres: Urzad
Miasta i Gminy w Soleu nad Wista, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wisla (decyduje data wptywu do
Urzedu) w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz micjscem
zamieszkania z dopiskiem:

.Dotyczy naboru na stanowisko: referent - stanowisko ds. plac i ksiggowosci budzetowej w Urzgdzie
Miasta i Gminy w Solcu nad Wista” w terminie do dnia 6 wrzesnia 2024 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze,
zostang ztozone w innej {ormie niz zamknigta koperta albo zostana przestane droga elektroniczng nie
bedg rozpatrywane, za wyjatkiem dokumentow zlozonych poprzez elektroniczng skrzynke podawczy
¢PUAP, z wykorzystanicm kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.
Kandydaci spehniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni
mailowo lub telefonicznie o terminie i migjscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszeni Urzedu Miasta i Gminy w Solcu nad Wislg przez okres co
najmniej 3 miesigey.

[X. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb. fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. 22016 ¢ . Nr 119, 5.1), dalej ,RODO", informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy w Solcu nad Wisla;
dane adresowe: ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wislg.

2. Wyznaczony zostal inspektor ochrony danych, z kiérym moze Pani/Pan kontaktowac si¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzcez: email: iod@solec.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu podjecia dziatan zmierzajgcych do zawarcia
umowy z wylonionym kandydatem (art. 6 ust. 1 lit. B RODO). w szczegdlnosci w celu oceny
Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore

Pani/Pan aplikuje.



4. Podstawg prawng przetwarzania sg:

1) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze:

2) ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych
w szezegolnosei w art. 22! kodeksu pracy:

3) niezbedno$é do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO);

4) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postgpowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢
Pani/Pana umiejgtnosci — jest to niezbgdne do oceny, c¢zy jest Pani/Pan odpowiednig osoba na
stanowisko, na ktore prowadzona jest rekrutacja,

5) Pani/Pana zgoda na przetwarzanic danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane niz
wynikajace z przepisow prawa.

5. Pani/ Pana dane osobowe w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacii.

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéory w wyniku selekcji kofcowej zostal wybrany do
zatrudnienia dolgcza si¢ do jego akt osobowych i przechowuje si¢ przez okres 10 lat od dnia ustania
stosunku pracy.

2) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnicnia mogg zostaé
odebrane nic pdznicj niz przed uplywem miesigea od dnia opublikowania Informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej.

3) Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w powyzszym terminie:

a) beda podlegaly zniszczeniu — jesli nie wyrazit (a) Pan/Pani zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby przysztych rekrutacii,

b) beda przechowywane przez okres nie dluzszy niz 3 miesiace, a nast¢gpnic bgda podlegaly
zniszezeniu — jesli wyrazit (a) Pan/Pani zgodg na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
przysztych rekrutacji (np. w przypadku potrzeby zawarcia umowy na zast¢pstwo).

4) Pozostala dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana w
sposob 1 w terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych (tj. przez 5 lat).

6. Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢
profilowaniu.

7. Pani/Pana dane nie trafig poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgey Uni¢ Europejska.
Norwegig, Licchtenstein i Islandig).

8. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Pani/Panu nastepujace
prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;



2) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

3) prawo zgdania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;

4) zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. jednak bez wplywu na 7godnos¢ z
prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

5) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych:

6) 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;

7) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, 7e przetwarzanic danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie rozpatrywana w
procesie rekrutacji.

X. Informacj¢ przygotowat:

Sekretarz Miasta i Gminy




