Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Branszczyk Nr RO.16. 2019
z dnia 28.02.2019 .

Ogtoszenie o naborze

z dnia 28 lutego 2019 roku

WOIT GMINY BRANSZCZYK
ul. Jana Pawta Il 45, 07-221 Branszczyk
ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko urzednicze
ds. rachuby ptac

1. Wymagania niezbedne od kandydata:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku;

4) wyksztatcenie wyzsze;

5) posiada co najmniej trzyletni staz pracy;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia;

8) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe od kandydata:

1)

2)
3)
4)

znajomos$¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji oraz stosowania przepisow,
a w szczegdlnosci z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa osSwiatowego, karty
nauczyciela;

umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera;

znajomos¢ programow stuzgcych do przygotowania list ptac;

wysoka kultura osobista, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

obliczanie wynagrodzen zgodnie z przepisami prawa i regulaminem wynagradzania
pracownikéw urzedu gminy, gminnych placéwek oswiatowych i instytucji kultury;
prowadzenie kart wynagrodzen;

naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS od wynagrodzen;

naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikéw do urzedu
skarbowego;

sporzadzanie dla wszystkich zatrudnionych informacji o dochodach za miniony
rok kalendarzowy;

sporzadzanie rocznych deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;
prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikéw;

rozliczanie zasitkéw chorobowych i opiekunczych;

sporzadzanie list do wyptaty przyznanych swiadczen i pozyczek z funduszu socjalnego;

10) sporzadzanie informacji o wynagrodzeniu w danym miesigcu dla wszystkich pracownikéw
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8.
9.

oraz przekazanie informacji zainteresowanym;

11) przygotowanie informacji o dochodach pracownikow do sporzadzenia zaswiadczenia
o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wysokosci srednich wynagrodzen na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego nauczycieli;

13) sprawozdawczos$¢ wewnetrzna i zewnetrzna w zakresie prowadzonych spraw;

14) archiwowanie danych ptacowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Branszczyku, ul. Jana Pawta Il 45,
07-221-Branszczyk;
b) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
c) wymiar czasu pracy: peten etat;
d) praca biurowa z wykorzystaniem monitora ekranowego, wymagajgca samodzielnosci;
e) praca w budynku nie przystosowanym do poruszania sie na wézku inwalidzkim.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w urzedzie wynosi 6,66%.

Wymagane dokumenty:

a) CV zprzebiegiem naukii pracy zawodowej;

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wraz
z nr telefonu;

d) kserokopie swiadectw badz dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

e) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

f) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

g) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz w petni
korzysta z praw publicznych;

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2018r.
poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pdzn.zm.);

j)  kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia;

k) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy oséb zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych).

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Braniszczyku, ul. Jana
Pawta Il 45, w terminie do dnia 11 marca 2019 r., pokdj nr 7 — sekretariat, do godz. 15%
w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: ds. rachuby ptac”

Aplikacje ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zawarte w ogtoszeniu otrzymajg telefonicznie informacje
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j .

10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 29 / 592 93 17.
11. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Komisja Rekrutacyjna
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przeprowadzi wedtug zasad okreslonych w ,Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Branszczyku” stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 113/2009 Wdjta Gminy
Branszczyk z dnia 21 pazdziernika 2009r. (tekst regulaminu naboru zamieszczony zostat w Biuletynie
Informacji Publicznej).

12. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
— www.branszczyk.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Braniszczyku.

13. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe.

WOJIT

prof. dr hab. Wiestaw Przybylski


http://www.branszczyk.pl/

Klauzula informacyjna dotyczaca procesu rekrutacyjnego
w Urzedzie Gminy Branszczyk

Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wéjt Gminy Branszczyk,
z siedzibg w Urzedzie Gminy Branszczyk przy ul. Jana Pawta Il 45, 07-221 Branszczyk.

Inspektor ochrony danych

Chronimy Pani/Pana prywatnos$¢, dlatego wyznaczylismy Inspektorem Ochrony Danych w osobie Ryszarda
Chmurskiego, z ktéorym ma Pani/ Pan prawo sie skontaktowa¢ e-mailowo: r.chmurski@abi-warszawa.pl
w sytuacji kazdej niejasnosci dotyczacej przetwarzania danych osobowych przez Urzad Gminy
w Braniszczyku.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane,
w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Wéjt Gminy Branszczyk bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Okres przechowywania danych

Dane osobowe przetwarzamy przez okres rekrutacji az do momentu jego zakonczenia oraz przez 90 dni po
zakonczeniu celu, w ktérym zostaty zebrane na potrzeby weryfikacji poprawnosci przeprowadzonego
procesu rekrutacyjnego lub gdyby z jakichkolwiek powoddw musielibysmy powtérzyé proces. W przypadku
wystgpienia ewentualnych sporéw pomiedzy kandydatem a Administratorem, Administrator ma prawo do
przetwarzania danych osobowych kandydata az do momentu zakoriczenia sporu na podstawie prawnie
uzasadnionego interesu Administratora.

W przypadku wyrazonej przez Paiistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesiecy.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Maja Panistwo :

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4) prawo do usuniecia danych osobowych,

5) prawo do whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22(1) Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.
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