WOJT GMINY
MST()W Zatacznik do Zarzadzenia nr 92/2018

Wdjta Gminy Mstow 7z dnia 26.10.2018r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. ptacowych i ksiegowosci

1. Nazwa i adres jednostki, ktérej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstow, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstow

2. Stanowisko pracy:

»Stanowisko urzednicze ds. placowych i ksiegowosci w Urzedzie Gminy Mstow”

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku ds. ptacowych
i ksiegowosci,

staz pracy - minimum 1 rok, w tym co najmniej 6 miesiecy w jednostkach administracji
samorzadowe;j.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
¢)
d)
e)

znajomo$c¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢, samodzielnoéé, rzetelnoéé.

dobra znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie Zajmowanego stanowiska w
szczegolnosci przepiséw dotyczacych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego, ustawy o podatku od towarow i ustug, ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepiséw wykonawczych do tych
ustaw, a takze przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

¢)

wyliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac,

naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji 0séb Niepetnosprawnych,

zglaszanie do ubezpieczenia nowo przyjetych pracownikéw oraz wyrejestrowywanie z
ubezpieczen pracownikéw zwolnionych,

prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

pobérirozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

rozliczanie podatku VAT, terminowe sporzadzanie deklaracji i przekazywanie podatku
VAT w obowigzujgcym terminie, centralizacja podatku VAT,



g)
h)

i)
j)

a)
b)
c)
d)

rozliczanie inkasentéw z optaty targowej i parkingowe;j,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektow realizowanych z
udziatem $rodkéw unijnych,

sporzadzanie sprawozdan Rb-27S Urzedu Gminy oraz sprawozdan z wynagrodzen,
wprowadzanie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej i Wykazie Przedsiewzie¢.

Informacja o warunkach pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,
wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstow, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,
wyniost 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

i)

i

k)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

CV z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér
kwestionariusza, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 1. - Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 869),

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaéwiadczenie o
zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysline przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

kopia dowodu osobistego,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoséci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z peini praw publicznych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnoéci tj:
certyfikaty, —zaSwiadczenia o ukoficzonych kursach iszkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. ptacowych i ksiegowosci
w Urzgdzie Gminy Mstow, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
+RODO").



9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych ,ROD0”), informujemy, ze:

10.

)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Mstow.

Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Mstow jest Cezary Nowicki kontakt:
inspektor@odocn.pl, tel.602762036.

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac sie
bedzie na podstawie wyrazonej zgody, przepiséw ,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z p6zn. zm.)

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 221 ustawy Kodeks pracy i art. 6
ust. 1 lit. ,a” RODO.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z kategoriami archiwalnymi
wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).

Kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$é ich
poprawienia, sprostowania.

Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody na
przetwarzanie, kandydaci maja prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie ich danych
osobowych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie
Gminy Mstéw danych osobowych, kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

Dane osobowe nie bedy przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe nie bedy przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a)

b)

Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Mstow ul. 16
Stycznia 14, 42-244 Mstéw (liczy sie data wptywu do Urzedu) lub sktada¢ osobicie
w siedzibie Urzedu - ul. 16 Stycznia 14, pokéj 26, w terminie do 8 listopada 2018r. do
godz. 10.00 w zamknigtych kopertach z nastepujgca adnotacja ,Nabor na stanowisko
urzednicze ds. ptacowych i ksiegowosci w Urzedzie Gminy Mstow”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



11. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postepowanie w sprawie naboru reguluje Zarzadzenie Nr 78/2018 Wojta Gminy Mstow z dnia
13.08.2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mstéw oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Informacje dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.




