URZAD MIEJSKI
w SEPOPOLU

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2024

AL 11 Listopada 7. 11-210 Sepopol Burmistiza Sgpopola 2 dnia 03.06.2024 .
a - DECAN NNN5AN2R7
V74310 74k ‘sprawy - Or.L.2110.3.2024

Burmistrz Sepopola oglasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze ds. plac i ubezpieczen spolecznych oswiaty

w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

Burmistrz Sepopola z siedziba Urzad Miejski w Sepopolu ul. 11 Listopada 7,

11-210 Sepopol, dzialajac zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.2022.530 ze zm.) oglasza nabdr na stanowisko

urzgdnicze:

Wymiar pracy: 1 etat,

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Sepopolu.

Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze ds. plac i ubezpieczen spotecznych

w Wydziale Finansowym.

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

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie (obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej,
obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej),

wyksztalcenie co najmniej $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku

pracy,

CO najmniej roczny staz pracy,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.



2.Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku pracy stanowisku

1) wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym - preferowane
wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, finansowym, rachunkowym,
2) co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym z ptacami
i ubezpieczeniem spotecznym (preferowane w jednostkach o§wiatowych),
3) znajomos$¢ obstugi programu ,,Platnik”, w tym umiejetnos¢ sporzadzenia dokumentow
zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,
4) umiejetnosé obstugi programéw kadrowo-placowych (preferowany system RESPONS),
5) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy w szczego6lnosci:
a. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tj. Dz.U z 2023 poz. 1465),
b. ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. karta nauczyciela w zakresie wynagradzania
nauczycieli (tj. Dz.U z 2023 poz. 984 ze zm.),
c. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 poz. 609
ze zm.),
d. ustawy z dnia 21 listopada 2019 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022
p0z.530 ze zm.),
e. ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz.U.
22024 poz. 497),
f. ustawy z dnia 25.06.1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby 1 macierzynstwa (tj. Dz.U. z 2023 poz. 2780),
g. ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (tj. Dz.U.
22024 poz. 226 ze zm.),

6) inne kwalifikacje, umiejetnosci, szkolenia zwigzane ze stanowiskiem pracy.

3. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem zawodowym — CV,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania),

3) kserokopie dyplomoéw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace posiadany staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukonczone szkolenia,
kursy itp.),

6) oswiadczenie osoby o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie, o§wiadczenie

o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,



7) os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagce wykonywanie zadan na wymienionym
stanowisku pracy,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Kandydaci sq zobowigzani przedlozy¢ wszelkie dokumenty na potwierdzenie wyksztalcenia

i zatrudnienia wskazanego w Zyciorysie zawodowym i kwestionariuszu osobowym.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wglgdu Pracodawcy

oryginatow dokumentow.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen dla Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Sepopolu, Szkoly Podstawowej w Wiatrowcu, szkoty
Podstawowej w Ponikach, Szkoty Podstawowej w Dzietrzychowie, 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 wyptat jednorazowych, rozliczania potracen zasitkow
platnych z ZUS.

2) Sporzadzanie list ptac oraz potracen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami pracownikow
jednostek o§wiatowych w tym nauczycieli, z zastosowaniem programu komputerowego.

3) Prowadzenie kart wynagrodzen.

4) Sporzadzanie przelewow bankowych dotyczacych wynagrodzen i zasitkow.

5) Naliczanie i wyptata wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych.

6) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

7) Naliczanie i wyplata naleznosci zwigzanych z odejsciem pracownikéw na Swiadczenie

- emerytalne oraz §wiadczen pieni¢znych z tytutu choroby 1 macierzynstwa.

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

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

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

11) Uzgodnienie sald rozrachunkowych (z tytulu wynagrodzen 1 rozrachunkéw
publicznoprawnych) z Gléwna ksiegowa ds. oswiaty.

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

Kapitatowych.



13) Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownikéw poszczegoélnych szkot
na emerytury lub renty (np. zaswiadczenia o wynagrodzeniu i zatrudnieniu RP-7).

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

15) Prowadzenie ewidencji i sptat pozyczek mieszkaniowych pracownikow oswiaty.

16) Zastgpstwo na stanowisku ds. ptac i ubezpieczen spotecznych w Wydziale Finansowym.

17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

5. Warunki pracy

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,

2) wymiar pracy — jeden etat, w godzinach pracy Urzedu Miejskiego w dniach i godzinach
ustalonych z pracodawca,

3) zatrudnienie na czas okreslony, z planowanym dalszym zatrudnieniem,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzqgdowych (tj. Dz.U. 2021.1960 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepopolu,

5) urlop zgodnie z kodeksem pracy,

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

1) termin zlozenia ofert uptywa z dniem 18 czerwea 2024 r. do godz. 15 %.
2) oferty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzgdu Miejskiego. Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie
lub za posrednictwem poczty i oznakowac w nastepujacy sposob:
,»INabor na stanowisko urzednicze - ds. plac i ubezpieczen spolecznych oSwiaty”.
3) oferty ztozone po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
4) informacje o naborze mozna uzyskaé¢ u P. Beaty Pakuta — Sekretarza Gminy Se¢popol,

nr tel. 89 7613161, email: sekretarz@sepopol.pl lub P. Katarzyny Karwowskiej —

podinspektora ds. organizacyjnych i kadr tel. 897613181, email: sepopol@sepopol.pl

7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych

1) informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. maj 2024 r.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Sepopolu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych

wynioést powyzej 6 %.



8. Informacje dodatkowe

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢é wiasnorecznie
podpisane. Burmistrz zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w kazdym terminie
bez podania przyczyny.

9. Ogloszenie o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

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

ogloszen urzedu.

10. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0s6b 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:

1. Administratorem danych osobowych o0s6b fizycznych - kandydatéw uczestniczacych w naborze
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Sepopol jest Burmistrz Sepopola z siedzibg w Sepopolu,
ul. 11 listopada 7, 11-210 Sepopol.

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

3. Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane sa w oparciu o przepisy prawa
(w szczegoblnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegélnych) i ich podanie jest konieczne w
celu wypelnienia obowiagzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowaé niemozno$cia realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych - tj. przez okres 3 miesigcy
od zakonczenia procesu rekrutacji.

5. Administrator moze przetwarza¢ 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 o swdj prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postgpowaniu przed sagdami 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 usunigcia danych, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofnigcia
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 bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowe;j.

9. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bgda profilowane.

o . ) ¢ 4T R 7
Zalaczniki do ogloszenia: BURMI§TRZ
1. Kwestionariusz osobowy,

2. Oswiadczenia kandydata. Irena Wolosiuk




Zalqgcznik Nr 1 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.3.2024
na stanowisko urzednicze ds. plac i ubezpieczen spolecznych oswiaty w Urzedzie Miejskim w Sgpopolu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ....eevierveeieieieeeetceece ettt n sttt et eeeseeneeeeneaeeeenens
2. DAtA UTOAZENIA .....evieeeeiieieictiieieeeee ettt ettt e te b en s st et et e s s eaensebesensesesensasaranns
3. ODYWALEISEWO ...ttt it e e
4. MI€JSCE ZAMUESZKAIIA. .. ...\ .eneeeeee e et e e e e e ettt et eas

5. DIANE KOMEAKEOWE ...t e e et eeseeaeeeeeaeesseneeeeeanssseeaanseeseaaneeeeasseeeennneesesenessennns

6. Wyksztalcenie*

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

7. Kwalifikacje zawodowe*

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia*

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCH ¥ .o e,

*wypemi¢, jesli w danym naborze jest wymagane

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



Zalgcznik Nr 2 - do ogloszenia o naborze Nr Or.1.2110.3.2024
na stanowisko urzednicze ds. plac i ubezpieczen spolecznych oswiaty
w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

adres zamieszkania

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych

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

...............................

(podpis skiadajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku urzedniczym ds. ptac i ubezpieczen spolecznych oswiaty w Urzedzie Miejskim
w Sepopolu.

(podpis skladajacego o$wiadczenie)



Oswiadczenie o niekaralnos$ci

Janizej podpisany(a) sSwiadomy (a) odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam, ze nie
bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie o 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 2022 poz. 530 ze zm.).

(podpis skladajacego o$wiadczenie )



