Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 412/2021
Burmistrza S¢popola z dnia 07.06.2021 r.

Znak sprawy : Or.1.2110.3.2021

Burmistrz S¢popola oglasza nabor
na stanowisko urzednicze ds. plac i ubezpieczen spolecznych oSwiaty

(2 postepowanie) w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

Burmistrz Sgpopola z siedzibg Urzad Miejski w Sepopolu ul. 11 Listopada 7,
11-210 Sgpopol, dzialajac zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzqdowych (tj. Dz.U.2019 poz. 1282) oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

Wymiar pracy: 1 etat
Planowane zatrudnienie od 1 lipca 2021 r.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Sepopolu

OKkreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze w Wydziale Finansowym.

1.Wymagania niezbedne od kandydata do podjecia pracy na danym stanowisku

1) obywatelstwo polskie*,

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

4) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) wyksztatcenie co najmniej $rednie.

*osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana
praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych
na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$é jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej.



2.Wymagania_dodatkowe, pozwalajace na optvmalne wykonywanie zadan na danym

D

2)

3)

4)
5)

stanowisku

wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym - preferowane
wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, finansowym, rachunkowym,

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwiazanym z placami
1 ubezpieczeniem spolecznym (preferowane w jednostkach o$wiatowych),

znajomos¢ obstugi programu ,Platnik”, w tym umiejetnos¢ sporzadzenia dokumentow
zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo-placowych (preferowany system PUMA),

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy w szczegdlnoscei:

a. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tj. Dz.U z 2020 poz. 1320 ze zm.),

6)

3.

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. karta nauczyciela w zakresie wynagradzania nauczycieli
(tj. Dz.U z 2019 poz. 2215 ze zm.),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 poz. 713 ze zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2019 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019
poz.1282),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz.U.
z 2021 poz. 423),

ustawy z dnia 25.06.1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (tj. Dz.U. z 2020 poz. 870 ze zm.),

ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tj. Dz.U. z 2020
poz. 1426 ze zm.),

inne kwalifikacje, umiej¢tnosci, szkolenia zwigzane ze stanowiskiem pracy.

Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym — CV,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania),

3) kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub dokumentéw poswiadczajacych zatrudnienie,

3)

6)

kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe na stanowisku

zwiazanym z placami,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukonczone szkolenia,

kursy itp.),



7) o$wiadczenie osoby o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie, o§wiadczenie
o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

9) kopi¢ dokumentdw potwierdzajacych niepetnosprawno$é (w przypadku kandydatow, kiérzy
zamierzajq skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w sytuacji gdy znajdujq sie w gronie
najlepszych kandydatow).

Kandydaci zobowigzani sq przedlozy¢ wszelkie dokumenty na potwierdzenie wyksztalcenia

i zatrudnienia wskazanego w Zyciorysie zawodowym i kwestionariuszu osobowym.

Wszelkie dokumenty sporzqdzone przez kandydata winny byé wlasnorecznie podpisane.

4. Zakres zadan wykonywanvych na stanowisku

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplatg wynagrodzen, w tym:
a. dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji z jednostek
oswiatowych w zakresie wysokosci wynagrodzenia, godzin ponadwymiarowych, dodatku
wiejskiego.
b. dokonywanie zmian w zakresie wyplat jednorazowych, rozliczania potracen zasitkow
ptatnych z ZUS.

2) Sporzadzanie list plac oraz potracen zgodnie z obowiazujacymi przepisami pracownikow
jednostek o$wiatowych w tym nauczycieli.

3) Prowadzenie kart wynagrodzen.

4) Sporzadzanie przelewow bankowych dotyczacych wynagrodzen.

5) Naliczanie i wyplata wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych.

6) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

7) Naliczanie i wyplata naleznosci zwigzanych z odejsciem pracownikéw na $wiadczenie
emerytalne.

8) Obstuga programu ZUS w platformie elektronicznej (Platnik).

9) Sporzadzenie i przekazywanie droga elektroniczng do ZUS deklaracji rozliczeniowych
1 imiennych raportow ubezpieczeniowych.

10) Prowadzenie naliczen z tytulu podatku dochodowego oraz sporzadzanie rocznego
rozliczenia podatku dochodowego.

11) Ksiggowanie dokumentdéw placowych.

12) Obstuga w zakresie rozliczenia i naliczania skfadek do Pracowniczych Planow

Kapitatowych.



13) Przygotowanie sprawozdan z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli zgodnie
z karta nauczycieli.

14) Sporzagdzanie sprawozdan =z =zakresu wynagrodzen wymaganych przepisami
o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby Urzedu
Miejskiego.

15) Prowadzenie ewidencji i splat pozyczek mieszkaniowych pracownikow oswiaty.

16) Zastepstwo na stanowisku ds. plac i ubezpieczen spotecznych.

17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

5. Warunki pracy

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera, urzadzen biurowych,

2) wymiar pracy - pelny etat, w godzinach pracy Urzedu Miejskiego,

3) zatrudnienie na czas okre$lony, z planowanym dalszym zatrudnieniem,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzgdowych (tj. Dz.U. 2018.936 ze zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Sepopolu,

5) urlop zgodnie z kodeksem pracy,

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1) termin ztozenia ofert uptywa z dniem 21 czerwea 2021 r. o godz. 15 %,
2) oferty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Sepopolu. Oferte nalezy zlozyé
osobiscie lub za posrednictwem poczty i oznakowac w nastepujacy sposob:
»Nabor na stanowisko urzednicze - ds. plac i ubezpieczen spolecznych oswiaty”.
3) oferty zlozone po okreslonym terminie (data wptywu do urzedu) nie beda rozpatrywane.
4) informacje o naborze mozna uzyska¢ u P. Beaty Pakula — Sekretarza Gminy Sepopol,

nr tel. 89 7613161, email: sekretarzi@sepopol.pl

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych

1) informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. maj 2021 r.) wskaznik
zatrudnienia  0s6b  niepetnosprawnych w  Urzedzie Miejskim  w  Sepopolu
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.



8. Informacje dodatkowe

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wilasnorecznie
podpisane. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢

zaswiadczenie o niekaralnosci.

9. Ogloszenie o0 wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.sepopol.pl w zakladce: informacja o naborze oraz na tablicy

ogloszen urzgdu.

10. Klauzula Informacyjna

Zgodnie zart. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

. Administratorem danych osobowych oséb fizycznych - kandydatéw uczestniczacych w naborze
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Sgpopol jest Burmistrz Sepopola z siedziba w Sepopolu,
ul. 11 listopada 7, 11-210 Sepopol.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych — iod @jgconsulting.net.pl

3. Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane sa w oparciu o przepisy prawa
(w szczegodlnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow szczegdlnych) i ich podanie jest konieczne w
celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwiazanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé¢ niemoznoscia realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

4. Dane osobowe begda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelarvjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych - tj. przez okres 3 miesiecy
od zakoficzenia procesu rekrutacji.

5. Administrator moze przetwarzac¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu 0 swéj prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi.

6. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa: dostgpu do danych osobowych, prawo sprostowania danych, prawo do usuniecia danych, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody, prawo do przenoszenia danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

8. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

9. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zalaczniki do ogloszenia:
1. Kwestionariusz osobowy, i
2. Oswiadczenia kandydata. BURM Mb TR Z




Zalacznik Nr 1 do ogtoszenia o naborze
na stanowisko ds. plac i ubezpieczer spotecznych ogwiaty

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO .............ceeevrvemrrenrrsieoeeoeeeeeeeeeeoeee oo

2. DA UFOAZENIA .....oooueevrvsonnriisssessneeeeesssnsessssnsssssssssssseessesessssssssessossssseseeeseeeeeeesseseeseeeeeeee ..

(zawéd, specjalnose, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

7. Kwalifikacje zawodowe*

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szezegolnych * L.

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 2 do ogloszenia o naborze
na stanowisko ds. plac i ubezpieczen spolecznych oswiaty

adres zamieszkania

Oswiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych

Ja nizej podpisany(a) $wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenic nieprawdy) o$wiadczam,
ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku urzedniczym ds. ptac i ubezpieczen spotecznych o$wiaty w Urzedzie Miejskim.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) Swiadomy (a) odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam, ze nie
bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie 0o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru i zatrudnienia, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 poz. 1282).

(podpis sktadajacego oswiadczenie )



