Zatacznik do Zarzadzenia Nr 327/2020
Wéjta Gminy Janéw z dnia 21 lipca 2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wojt Gminy Janéw oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze:

1)
2)
3)

4)

Nazwa 1 adres jednostki:

Urzad Gminy Janéw, ul. Cz¢stochowska 1, 42-253 Janéw
Nazwa stanowiska urzedniczego:

referent ds. plac i ksiggowosci budzetowej

Referat:

Referat Finansowo-Ksiegowy

Wymiar etatu:

pelny wymiar czasu pracy

II. Wymagania niezbedne:

II1.

Iv.

1)
2)
3)
4
5)

6)
7)
8)
9

wyksztalcenie wyzsze;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z pelni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

10) znajomos$¢é Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z realizacjg zadah na stanowisku
pracy, w tym: ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od towaréow
i ushug, o klasyfikacji budzetowej, oraz przepisow dotyczacych wynagrodzen
i ubezpieczen,

2) umiegjetnosé obstugi urzadzen biurowych,

3) obstuga programéw komputerowych, w tym Microsoft Office (Excel),

4) prawo jazdy kat. B,

5) dyspozycyjnos¢, umiejetnosé organizacji pracy, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé,
rzetelnosé, odporno$é na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

2) sporzadzanie list plac pracownikéw, uméw zlecen, uméw o dzieto, ekwiwalentow dla
strazakdw OSP, ryczaltéw soltys6w oraz diet radnych,

3) sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji i informacji o dochodach
podatkowych pracownikéw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem pracownikow,

5) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach, w tym do ustalenia emerytur i rent oraz
kapitatu poczatkowego pracownikow,

6) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,



7) sporzadzanie wnioskow o refundacje wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych;

8) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) obstluga programéw komputerowych, w tym: Platnik i ENOVA,

10) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan o wynagrodzeniach,

11) ksiggowanie faktur kosztowych i zaangazowania kosztéw dotyczacych kosztow
biezacych i inwestycyjnych,

12) prowadzenie ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zadan gospodarczych,

13) uzgadnianie i rozliczanie kont rozrachunkowych,

14) rozliczanie i uzgadnianie zobowigzan i kosztow,

15) uzgadnianie obrotéw bankowych i dekretowanie dokumentéw finansowych,

16) rozliczanie naleznosci do sprawozdan kwartalnych,

17) przygotowanie danych do analiz i sprawozdan finansowych.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat na umowe o prace,

2) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
936 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Janéw,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obslugg komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentéw, praca
W systemie jednozmianowym Ww pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym
1 naturalnym w pozycji siedzace;j,

5) stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajgcej si¢ na wozku inwalidzkim.

V1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W czerwcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Janow,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych ksztaltuje si¢ na poziomie powyzej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualny staz pracy (§wiadectwa pracy),

5) kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) odrecznie podpisane o§wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz pelnej zdolnosci do
dokonywania czynno$ci prawnych, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

7) odrecznie podpisane os$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji z klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych
Osobowych z siedzibg w Janowie, ul. Czestochowska 1, 42-253 Janow, zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 7 2019r., poz. 1781) oraz
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne



rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1. Jednoczesnie
oSwiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o prystugujgcym mi prawie dostepu do tresci
moich danych oraz ich poprawiania, wycofaniu zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,
jak réwniez, ;e podanie tych danych bylto dobrowolne”.

VIIL. Informacje dodatkowe:

1. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do Urzedu Gminy Janow, ul. Czestochowska 1,
42-253 Janéw, w zamknietej kopercie, oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: referent
ds. plac i ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Janéw” w terminie do dnia
4 sierpnia 2020 r.

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu, a takze o jego wynikach kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

3. Informacja o wynikach konkursu podana zostanie do publicznej wiadomosci
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Janéw, na stronie internetowej
Urzedu.

4. Klauzula informacyjna dla kandydatow:

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o ochronie danych) — RODO /Dz. Urz. UE L
119, s.1/ informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Wéjt Gminy Janow

ul. Czestochowska 1

42-253 Janow

i mozna si¢ z Nim kontaktowa¢ listownie na adres Urzedu Gminy Janow lub mailowo:
gmina@janow.pl.

2) Namocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator (ADO) powotat Inspektora Ochrony
Danych (JOD) i mozna sig Z Nim kontaktowaé pod adresem e-mail:
kmacherzynska.iod(@gmail.com lub listownie na adres Urzedu Gminy.

3) Dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzenia procesu rekrutacyjnego na wolne
stanowisko, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (jezeli osoba, ktérej dane dotycza
wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej
liczbie okreslonych celow) oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO spelnienia przez Administratora
cigzacych na nim obowiazkéw okreslonych przepisami prawa, W szczegblnosci na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz rozporzadzen wydanych
na jego podstawie.

4) Dane nie bedg przekazywane imym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotow
$wiadczacych wsparcie techniczne dla systemow informatycznych
i teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane Pani/Pana dane.

5) Dane beda przechowywane i przetwarzane przez okres niezbedny w procesie rekrutacji,
nastepnie zostang usunigte po trzech miesiacach od zakonczenia procesu rekrutacji lub
wydane osobiscie kandydatom na Ich zadanie.

6) Kazda osoba, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, ma mozliwoé¢ do zadania
od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych (art. 15 RODO), prawo do ich
sprostowania (art. 16 RODO), usuniecia (art. 17 RODO) lub ograniczenia przetwarzania
(art. 18 RODO), prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (art. 19 RODO),




prawo do przenoszenia danych (art.20 RODO) prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym
momencie (art. 7 ust. 3 RODO).

7) Przyshuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2 00-193 Warszawa, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie
danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednak ich niepodanie uniemozliwi udziat
w procesie rekrutacyjnym.

9) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania.

IX. Informacj¢ przygotowal:
Sekretarz Gminy Jandéw

Janoéw, dnia 21 lipca 2020 r.

(migjscowosé, data) — LGIELRRNELR. VIBRAUK. ...
(podpis osoby upowaznionej)




