Waojt Gminy JedInia-Letnisko oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Podinspektor w Referacie Finansowym
(na zastepstwo)
w Urzedzie Gminy Jedlnia-Letnisko
ul. Radomska 43, 26-630 Jedlnia-Letnisko

I. Kandydat powinien spelniaé¢ nast¢gpujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztalcenie $rednie,

- biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Excel, Word)

- Znajomos$<¢ przepisow:

* ustawy z dnia & mara 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. z 2018 r. poz. 994 ze

zm.)

e ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000

zZe zm.),

e ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznych (Dz. U.

22016 r. poz. 1764 ze zm.),

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077

ze zm.),

e Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji nicjawnych (Dz.U. z 2018 r.

poz. 412 ze zm.),

e Kodeksu Postgpowania Administracyjnego ( tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.).

e Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r. poz. 967 ze zm.)

e Ustawa o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby

1 macierzynstwa ( Dz.U. z 2017 poz.1368 ze zm.)
e Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1778 ze zm.)

b) dodatkowe (pozadane)

- wyksztalcenie wyzsze: administracja, ekonomia, prawo,

- praktyka w komorkach finansowo-ksiggowych w sektorze finanséw publicznych;
- umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie

- umiejetno$¢ stosowania przepisow w praktyce,

- sumiennosc¢

- cierpliwos$¢

- umiejetnosc pracy w zespole,



I1. Zakres xadag wykonywanyeh na stanowisku:

L. Sporzgdzanie list plac dla nauczycieli, administracji szkolnej, przedszkolnej obslugi 0sob
zatrudnionych na umowe zlecenie w oparciu o otrzymane i zatwierdzone przez upowaznione
osoby dokumenty i sporzadzanie przelewow na ROR,

2. Obhiczanie zasitkdw chorobowych i macierzynskich opiekunczych oraz prowadzenie
pehej z tym zwigzane] dokumentacii,

3. Dokonywanie potracen od wynagrodzen na podstawie otrzymane] dokumentacii.

4. Sporzgdzanie przelewow z tytulu wynagrodzenia, skladek ZUS, podatku dochodowego
od 0sdb fizyeznych oraz innych potracen.

5. Sporzadzenia zbiorezego miesiceznego zestawienia Hst plac wg, rozdzialow i
przekazywanie do ksiggowosci.

6. Prowadzenie terminowych rozliczen z Z.U.S. skladek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, sporzadzanie zbiorcze deklaracji

rozliczeniowej 1 przekazywanie do Z.U.S.

7. Rozhiczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikdw, sporzadzanie
deldaracji PIT-4R i przesylanie w terminie do Urzedu Skarbowego. (1 raz w miesigcu)

8. Sporzgdzanie deklaracyi  rozliczeniowej dotyczace] ubezpieczenia  grupowego
pracowntkdw.

9. Obstuga programu ,,Platnik”,

10. Wspdlpraca z Urzgdami Skarbowymi, komornikami, Z.U.S., udzielanic odpowiedzi na
pi1sma zwiazane z zajeciem wynagrodzen oraz inne zwigzane ze swoim zakresem
obowigzkow.,

11, Wystawianie zaswiadcezen o wysokosci zarobkow na zgdanic pracownika.

12. Sporzadzanie zaswiadezen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach na drukach Rp-7 dla
0sob ubtegajacyeh sie o rente lub emeryture oraz naliczenia kapitatu poczatkowego.

13. Sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy na obowigzujacych drukach PIT

14. Sporzgdzanie rozliczeh rocznych dla osdb, kidre ziozg stosowne oswiadcezenia,

5. Przygotowywanie danych dotyczgeyeh wynagrodzen do sprawozdan dla G U.S. -
wspdipraca z Urzedem Statystycznym

16. Sporzadzanie — drukowanie kart wynagrodzen, przygotowywanie danych do ustalenia
podstawy do naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego, naliczanie i

sporzgdzanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, zatwierdzanie ich u 0sob

upowaznionych, sporzgdzanie przelewdw,



I'7. Wyliczanie wyréwnania dla nauczycieli zgodnie z art. 30 Karty Nauczycicla.
18, Przygotowywanie danych dotyczgeyeh wynagrodzen 1 ich pochodnych do projekiu
budzetu gminy.
19. Biezgce $ledzenie przepiséw dotyczacych swojego zakresu dzialania(podatek, skiadki
ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego, zasiki itp.) i postegpowanic zgodnie z
obowigzujgeymi przepisami,
20. Przygotowywanie danych placowych do sprawozdania S10.
21. Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem systemu
bankowosci elektroniczne;.
22 Zatatwianie korespondencii w ramach swoich kompetencji.
23 Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgeej do Referatu Finansowego,
24 Wykonywantie innych ezynnoéci zleconych przez przetozonych.

4. Warunki pracy

a) budynek pictrowy, stanowisko pracy na Il pictrze (brak windy),

b) brak uciazliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy,

¢) czas pracy: pelen wymiar - 40 godzin tygodniowo.

5. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenia zawierajgee:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajgee) si¢ o zatrudnicnie ( wzdr kwestionariusza, zgodnic z
zalgcznikiem nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spoteczne] z dnia 28 maja 1996 1,),
4) kserokopic dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ( $wiadectwa pracy,
zaswiadezenia ) wlasnorgeznic podpisane przez kandydata,

5) kserokopic dokumentéw podwiadczajgeych wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenia o
ukonczonych studiach),

6) kserokopic innych dodathowych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umicjetnodciach,
7) oswiadezenie o niekaralno$el za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwa skarbowe, wiasnoreeznic podpisane przez kandydata,

&) oSwiadczenie, ze kandydat ma peing zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzysta z pehi praw
pblicznych,

9) wlasnorecznie podpisane przez kandydata odwiadezenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanic
danych osobowych dla potrzeb rekrutacii,

10) inne dokumenty wymagane przepisami prawa,



6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywaeyjny i CV powinny by¢ opatrzone
iauzuly:

"Wyrazam zgode na przefwarzanie moich danyeh osobowyveh zawartych w ofercie pracy diu
potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacyi zgodnie z usiawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U, z 2018 r. poz. 1260).

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu
Gminy Jedlnia-Letnisko lub przesla¢ poczty w terminie do dinia 18 lipca 2018 roku do godz.
15:30 na adres: Urzad Gminy JedInia-Letmisko, 26-630 JedInia-Letnisko, ul. Radomska 43, w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyezy naboru na sianowisko Podinspektora w
Referacie Finansowym". Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nic
bedy rozpatrywane,

8. Informacja o wyniku naboru bgdzie umicszezona na stronie interctowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jedlnia-Letnisko oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gmmy Jedlnia-Letnisko, zgodnie 7z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260).

9. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 1. o
rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011
r. Nr 127, poz. 721, ze zm.) jest nizszy niz 6%.

10. Inne informacje;
KOMISJA powolana przez Wojta Gminy Jedlnia-Letnisko dziala dwuetapowo:

1. T etap - wybor 0sob spelniajgcych wymagania formalne, niezbedne oraz w najwickszym
stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe.

Majac na uwadze fakt, Ze w Urzedzie Gminy JedInia - Letnisko wskaznik zatrudnienia osdb
nicpelnosprawnych, w rozumienin przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigeu poprzedzajgecym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepeinosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sdb, o ktorych mowa zdaniu pierwszym 1 o ile
przedtozyla kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnose, o czym mowa w pkt 5
powyzej,

Osoby zakwalifikowane do 11 etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie,
2. 1] etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony, z mozliwoscig zawarcia po tym okresie umowy na czas nicokreslony.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
W URZEDZIE GMINY JEDLNIA-LETNISKO

Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. UE L 119 z 04.05.2016)
informuje, ze:

1. Administratorem Pani\ Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Jedlnia-Letnisko,
ul. Radomska 43, 26-630 JedInia-Letnisko.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych — iodo@jedInia.pl
Pani\Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.1 lit a,
a ogolnego rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974r.

4. Pani\Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, dla
ktdrego zostaty zebrane.

5. Posiada Pani\Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takie prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

6. Posiada Pani\Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
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Yiolr Lesnowolski

JedlInia-Letnisko, dnia 6 lipca 2018 roku



