Ogtoszenie Wojta Gminy Leléw z dnia 3 lutego 2021 r. o naborze na wolne
stanowisko urzednicze

Wjt Gminy Lelow ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Lelow: podinspektor
na stanowisku d.s. obstugi placowek oswiatowych.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Lelow, 42-235 Leléw, ul. Szczekocinska 18.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
podinspektor na stanowisku d.s. obstugi placéwek oswiatowych.

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine

lub przestepstwo skarbowe umysine;

4) posiadanie wyksztatcenia wyzszego( pozgdane: Il stopnia na kierunku: finanse
publiczne bgdz pokrewne i posiadanie co najmniej 3-letniego doswiadczenia

w pracy w administracji panstwowej bgdz samorzgdowej;

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow :

1) posiadanie niezbednej wiedzy z zakresu rachunkowosci budzetowej oraz finanséw
publicznych;

2) posiadanie kwalifikacji z zakresu rachunkowosci;

3) znajomos¢ obstugi programow finansowych w systemie informatycznym;

4) znajomos¢ przepisdw z zakresu finansow publicznych, prawa zamdwien
publicznych, rachunkowosci, 0 samorzgdzie gminnym;

5) predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

a) komunikatywnosc,

b) odpornosc¢ na stres,

c) umiejetnosci analityczne,

d) umiejetno$¢ wspotpracy i zarzgdzania zespotem ludzkim,

e) sprawna obstuga komputera i oprogramowania pakietu Office; Excel,

f) zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, kreatywnos¢

2) posiadanie umiejetnosci obstugi programéw ptacowych;

3) wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw pakietu MS Office,
biegta znajomos¢ platformy E-PUAP, SEKAP;

4) znajomos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentow;:

str. 1



O przedmiotowe stanowisko nie mogg ubiegal sie osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego bedgce obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej — posiadajgcy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
W przypadku kandydatow podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w administracji samorzgdowej, zostanie zawarta umowa o prace
na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

2) miejsce pracy — w siedzibie Urzedu Gminy Lelow przy ul. Szczekocinskiej 18;

3) praca podinspektora na stanowisku d.s. obstugi placowek o$wiatowych sktada sie
z pracy administracyjno — biurowej;

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin (obcigzenia uktadu wzroku);

5) miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

a) nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

b) pomieszczenia Urzedu Gminy znajdujg sie na pietrze,

c) w budynku sg toalety dostosowane dla oséb niepetnosprawnych,

d) obcigzenie psychofizyczne — stres zwigzany z zakresem odpowiedzialnosci

i obowigzkow.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Lelow
jest nizszy niz 6% w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia.

7. Oferty kandydatow powinny zawieraé:

1) list motywacyjny, uzasadniajgcy przystgpienie do konkursu;

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
3) dokumenty potwierdzajgce posiadanie wyksztatcenia wyzszego |l stopnia
na kierunku finanse publiczne badz pokrewnym;

4) Swiadectwa pracy dokumentujgce posiadanie co najmniej 3-letniego
doswiadczenia w pracy w administracji, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -
zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5) dokument ukonczenia kursu obstugi programoéw ptacowych;

6) zyciorys opisujgcy w sposOb szczegodtowy przebieg kariery zawodoweyj;
7) oswiadczenie  kandydata o posiadaniu  obywatelstwa  polskiego;
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za przestepstwa umys$ine, przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
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do dostarczenia aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
nie starszego niz 1 miesigc);

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji;

11) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku podinspektor na stanowisku d.s. obstugi placowek oswiatowych;

12) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

13) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);

14) Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutaciji

(z podpisem kandydata potwierdzajgcym zapoznanie sie).

8. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Z zakresu obstugi finansowej Zespotu Szkolno Przedszkolnego w Lelowie
i Przedszkola w Nakle:
1) prowadzenie dokumentaciji finansowo — ksiegowej;
2) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej;
3) prowadzeniu ksiegowosci syntetycznej;
4) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym;
5) sporzadzanie i organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw;
6) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna;
7) opracowywanie na wniosek dyrektora planoéw finansowych i jego zmian;
8) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej;
9) potragcanie podatku dochodowego od 0so6b fizycznych i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym, a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikdéw zatrudnionych
oraz dokonywanie rocznego rozliczenia;
10) zgtaszanie pracownikow i zleceniobiorcow do ZUS;
11) prowadzenie rozliczania sktadek ZUS wraz z dokumentacja;
12) obliczanie zasitkbw chorobowych i zasitkbw z tytutu ubezpieczenia
spotecznego;
13) naliczanie jednorazowego dodatku  uzupetniajgcego oraz dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla pracownikow;
14) sporzgdzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen do celéw emerytalno-
rentowych pracownikow, obstugiwanych jednostek oraz do innych celow
na wniosek pracownika;
15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS;
16) rozliczanie podrézy stuzbowych;
17) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu
ptac;
18)) prowadzenie ksigg rachunkowych dla ZFSS obstugiwanej jednostki;
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19) prowadzenie ksigg rachunkowych PKZP obstugiwanej jednostki.

9. Informacje dodatkowe

Wszelkie sporzgdzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢
witasnorecznie podpisane, a w przypadku ztozenia kserokopii ww. dokumentow
powinny by¢ one potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem. Oferty
nalezy sktada¢c w Sekretariacie Urzedu Gminy Lelow 2z/s w Lelowie
przy ul. Szczekocinskiej 18, pokdj 64 w terminie do 16 lutego 2021 r. do godz. 15%,
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, kontaktowym numerem
telefonicznym oraz dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko podinspektora
d.s. obstugi placowek oswiatowych w Urzedzie Gminy Leléw — nie otwieraé”.
Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do
Sekretariatu Urzedu Gminy Leléw) nie bedg rozpatrywane.

Postepowanie kwalifikacyjne obejmowac bedzie:

Etap I. Sprawdzenie spetnienia wymagan niezbednych,

Etap Il. Test sprawdzajgcy wiedze wymagang na stanowisku pracy oraz rozmowa
kwalifikacyjna.

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu wszyscy kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Ogtoszenie o konkursie publikuje
sie w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Leléw, umieszcza sie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Leléw w Lelowie przy ul. Szczekocinskiej 18.

Leléw, dnia 3 lutego 2021 r.

Krzysztof Molenda
Wjt Gminy Lelow
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji
W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informuje — zgodnie
zart. 13 ust. 1iust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej w skrocie ,,RODO”, iz:

| ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Leléw z siedzibg w
Urzedzie Gminy Leloéw, ul. Szczekocinska 18, 42-235 Leldw, mozna sie z nim
kontaktowac listownie na adres Urzedu Gminy lub mailowo: wojt@lelow.pl

| INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
1. Na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator (ADO) powotat Inspektora
Ochrony Danych (IOD).
2. Z 10D mozna sie kontaktowac pod adresem e-mail:
kmacherzynska.iod@gmail.com lub listownie na adres Urzedu Gminy.

n PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Podstawg prawng przetwarzania danych jest obowigzek prawny Administratora w
zakresie uzyskania danych na etapie rekrutacji oraz ewentualna zgoda kandydata
(zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz zawarte w formularzu
rekrutacyjnym osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie).

2. Dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie dla celéw zwigzanych z rekrutacjg na
aplikowane stanowisko oraz podjecia niezbednych dziatan dla celéw procesu
rekrutacyjnego.

3. Podanie danych osobowych w dokumencie ,Zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, dobrowolnych, innych niz przewidziane w kodeksie pracy” nie jest
obowigzkowe, ale utatwi kontakt z kandydatem oraz sprawne przeprowadzenie
procesu rekrutaciji.

v ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Dane nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjgtkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa oraz podmiotéw
Swiadczgcych asyste i wsparcie techniczne dla systeméw informatycznych
i teleinformatycznych, w ktdrych sg przetwarzane Pani/Pana dane.

\'} OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
Dane bedg przechowywane i zostang usuniete po trzech miesigcach od
zakonczenia procesu rekrutaciji.
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PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, W TYM DOSTEPU DO
DANYCH OSOBOWYCH

Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od
Administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych;

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) usuniecia swoich danych osobowych;

4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;
5) przenoszenia swoich danych osobowych,

a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych.

1.

PRAWO DO COFNIECIA ZGODY
Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody,
zawsze ma Pan/Pani prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego
wyrazenia, do cofniecia zgody.

. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do

momentu jej wycofania.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

1.

INFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ
KONSEKWENCJACH NIE PODANIA DANYCH OSOBOWYCH

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢é wymogiem:
ustawowym, umownym, lub warunkiem zawarcia umowy, do ktérych podania
bedzie Pani/Pan zobowigzanaly.

W przypadku, gdy bedzie istniat obowigzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan
swoich danych, nie bedziemy mogli zrealizowa¢ zadania ustawowego, co moze
skutkowaé konsekwencjami przewidzianymi przepisami prawa.

W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy lub
gdy bedzie istniat wymdg umowny, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie
bedziemy mogli zawrze¢ lub wykonac takiej umowy.

ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie
bedg profilowane.

Potwierdzenie zapoznania sie:

(data i podpis)
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