WOJT GMINY
MSTOW

) Zatacznik do Zarzadzenia Nr 42/2021
Woéjta Gminy Mstoéw z dnia 8 kwietnia 2021r.

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

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstow, ul. Gminna 14, 42-244 Mstow

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. ptacowych i ksieggowos$ci, wymiar 1 etat

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)

d)
e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$c¢ za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
wyksztatcenie ekonomiczne, co najmniej Srednie.

4. Wymagania dodatkowe zwiqzane ze stanowiskiem:

a)

do$wiadczenie w prowadzeniu rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki
budzetowej,

znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna,
Ptatnik),

umiejetno$¢ pracy w zespole,

rzetelno$¢, komunikatywnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé i obowigzkowosé,
znajomos$¢ przepisOw prawa z obszaru rachunkowosci, finanséw publicznych oraz
ubezpieczen spotecznych i podatku VAT, umiejetnos$¢ ich interpretacji i zastosowania
do wykonywanych zadan.

5. Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
c)

d)

wyliczanie wynagrodzen i zasitkow ptatnych z ubezpieczenia spotecznego, a takze
nagrod jubileuszowych i okolicznosciowych, odpraw emerytalnych i innych
Swiadczen,

sporzadzanie wszystkich list ptac,

terminowe naliczanie i odprowadzanie skitadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

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

prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

pobér i rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, terminowe
sporzadzanie informacji i deklaracji podatkowych,



g)
h)
i)
j)
k)
1)

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu wykonywanych
obowigzkdéw,

wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow,

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

wystepowanie z wnioskami o interpretacje prawne w zakresie prowadzonych spraw,
naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektéw realizowanych z
udziatem Srodkoéw unijnych,

m) rozliczanie wptat z tytutu optat eksploatacyjnych,

n)

wprowadzanie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej i Wykazie Przedsiewziec.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)

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 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstéw, w rozumieniu
przepiséw  orehabilitacjii zawodowej ispotecznej oraz  zatrudnieniu  0séb
niepeinosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)
‘)

d)

e)
f)

g)
h)

)

j)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

CV z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego ogloszenia,

kserokopie $wiadectw pracy zdotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu (jezeli kandydat takie posiada),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

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

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

kserokopie aktualnego zaswiadczenia o stopniu niepetnosprawnosci (jezeli kandydat
takie posiada).



9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO"), informujemy, Ze:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Mstow.

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

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie przepiséw ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2020.1320), ustawy z dnia 21 listopada 2018
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2019.1282) oraz art. 6 ust. 1 lit.,,c” RODO.
Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z kategoriami archiwalnymi
wynikajgcy z instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z pézn. zm.).

Kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich
poprawienia, sprostowania.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym 2z prawem przetwarzaniu
w Urzedzie Gminy Mstéw danych osobowych, kandydatowi przystuguje prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych.

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjgtkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa oraz zawartych
umow powierzenia przetwarzania danych osobowych.

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

10. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a)

b)

Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Mstow
ul. Gminna 14, 42-244 Mstow (liczy sie data wptywu do Urzedu) lub ztozy¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu, w terminie do 19 kwietnia 2021r. do godz. 10.00 w zamKknietych
kopertach z nastepujgcg adnotacja ,Nabér 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 Wéjta Gminy Mstow z
dnia 13.08.2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mstow oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Informacje dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ pos$wiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem.

mgr if2. Tomas: z Gesiarz




