Or.2110.6.2019

OGLOSZENIE
Wojt Gminy Kuznica z siedziba w Kuznicy,
ul. Plac Tysiaclecia PP 1, 16 — 123 KuzZnica
oglasza konkurs na stanowisko
inspektora ds. plac i ubezpieczen spolecznych i socjalnych
w Urzedzie Gminy Kuznica

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdoInosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie Srednie i co najmniej 5-letnia praktyka w ksiggowosci lub wyksztatcenie
wyzsze i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci, preferowane z zakresu ekonomii,
rachunkowosci i finanséw lub inne wyzsze uzupehione o studia podyplomowe w zakresie
rachunkowosci i finansow; '

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

5) znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, o oplacie skarbowej, o pracownikach samorzadowych, Kodeks
postepowania administracyjnego, o systemie ubezpieczen spotecznych, Kodeks pracy, o
podatku od towardw i ustug;

6) znajomos¢ rozporzadzen: w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, w sprawie sprawozdawczodci budzetowej, w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okrelonym stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia;

9) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umieje¢tno$¢ praktycznego stosowania zasad rachunkowogci budzetowej, klasyfikacji
budzetowej, zagadnien z zakresu finanséw publicznych, sprawozdawczosci budzetowej;

2) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej w zakresie
rachunkowosci budzetowe;;

3) znajomosci zagadnien z zakresu elekironicznego obiegu dokumentéw;

4) sumiennos¢, odpowiedzialno$é, zaangazowanie;

5) odpornos¢ na stres i wytrwalo$é;

6) znajomos¢ programu ptatnik i programu kadrowo placowego.
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3. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie i prowadzenie pelnej dokumentacji ptacowej pracownikow;

2) poprawne i rzetelne naliczanie wynagrodzen i zasitkow wynikajacych z ubezpieczen
spotecznych;

3) zapewnianie poprawnosci i terminowosci sporzadzania deklaracji ZUS i PIT oraz
informacji o dochodach do celéw emerytalno-rentowych;

4) zapewnianie poprawnosci i terminowosci sprawozdan (m.in dla GUS, PFRON);

5) rozliczanie rachunkdw z tyt. uméw zlecenia i umow o dzielo;

6) wystawianie faktur VAT i prowadzenie ewidencji VAT;

7) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przyjetych rachunkow do zaptaty
i optacenie ich.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys/curriculum vitae;

2) kwestionariusz osobowy;

3) list motywacyjny;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

5) inne dodatkowe kopie dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy (kopie s$wiadectw pracy);

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéeci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutaciji.

Wybrana osoba w wyniku konkursu przed zawarciem umowy o pracg ma obowigzek
przedlozy¢ z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenie o niekaralnosci.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 30.09.2019 roku do godziny 15%
w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy Kuznica, ul. Plac Tysigclecia PP 1, 16 — 123
Kuznica w Sekretariacie (pokdj numer 19) lub pocztg na adres z dopiskiem: ,,Konkurs na
stanowisko inspektora ds. plac i ubezpieczen spolecznych i socjalnych w Urzedzie Gminy
Kuznica”. Decyduje data wpltywu oferty do Urzedu Gminy KuzZnica a w przypadku ofert
przesytanych listownie o zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego.

Ztozone dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o
terminie kolejnego etapu — rozmowie kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spelnity wymagan
formalnych nie bedg informowane.
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6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikéw samorzadowych;

3) praca administracyjno - biurowa, przy monitorze komputerowym;

4) budynek nieprzystosowany do pracy osob niepetnosprawnych;

5) stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy.

7. Informacje dodatkowe:

1) W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2) Informacja o wyniku konkursu bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
KuzZnica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kuznica.

3) Wojt Gminy Kuznica zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo zakonczenia konkursu lub
odstgpienia od rozstrzygnigcia konkursu, bez podania przyczyny.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W ZWIAZKU
Z. PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Kuznica (dalej:
HADMINISTRATOR?”), z siedzibg: pl. 1000-lecia Panstwa Polskiego 1, 16-123 KuZnica.
Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na
adres: pl. 1000-lecia Panstwa Polskiego 1, 16-123 Kuznica lub drogg e-mailowg pod
adresem: sekretariat(@kuznica.ug.gov.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé
pod adresem mailowym: iod@kuznica.ug.gov.pl

3. Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie Rozporzgdzenia 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 (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych), tj. w oparciu o zgodg osoby, ktorej dane dotycza oraz ustawy z dnia
26 czerwcea 1974 r. Kodeks pracy.

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie w celu przeprowadzenia oraz
rozstrzygniecia procesu rekrutacji pracownika oraz wykonywania obowigzkéw
okreslonych dla pracodawcy przez przepisy prawa.

5. Przetwarzanie danych osobowych nie odbywa si¢ na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu administratora lub strony trzeciej.

6. Dane osobowe nie pochodzg od stron trzecich.

7. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

8. Administrator nie bedzie przekazywatl danych osobowych innym podmiotom.

9. Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do zakonczenia procesu
rekrutacji.
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10.

1L

12,

13

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.
Skarge nas dziatania Administratora mozna wnie$¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem do wrzigcia udziatu w rekrutacji. Ich nie
podanie spowoduje brak mozliwosci wziecia udziatu w rekrutacii.

Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Strona 4 z 4




