OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO DS PtAC W URZEDZIE GMINY W MUROWIE

WOJT GMINY MUROW
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. ptac w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Murowie

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Murowie
ul.Dworcowa 2, 46-030 Murow

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. ptac

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie $rednie o kierunku ekonomicznym, preferowane wyisze
magisterskie ekonomiczne,

co najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak skazania za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziaftalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc regulacji prawnych z zakresu wykonywanych zadan.

b) wymagania dodatkowe:

)]

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomosc przepisdw w zakresie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy Karta Nauczyciela,
znajomosc¢ programu PLATNIK,

znajomos¢ komputera w zakresie srodowiska Windows oraz pakietéw office,
komunikatywnosé,

systematycznosé, dyspozycyjnosé,

odpornosc¢ na stres,

doswiadczenie w pracy w samorzgdzie terytorialnym,

doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z naliczaniem pfac,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawnych.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1.

(o]

10.

11.

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych na umowa o prace
w Urzedzie Gminy oraz jednostkach oswiatowych prowadzonych przez Gmine
Murodw,

. naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzyiskich oraz innych

wynikajgcych z przepisdow prawa, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

. sporzadzanie przelewéw bankowych w zakresie wynagrodzen oraz zobowigzan

pracowniczych i pracodawcy,

. zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw przyjmowanych i zwalnianych do

ZUS,

. sporzadzanie deklaracji do ZUS, US oraz sprawozdan GUS,
. prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia grupowego i ubezpieczenia

NW pracownikow,

. sporzadzanie list wyptat dla pracownikéw z ZFSS,
. wydawanie zaswiadczen o wynagrodzenia na zgdanie pracownika,
. prowadzenie petnej dokumentacji ksiegowo — rozliczeniowej kasy zapomogowo

— pozyczkowej,

comiesieczne rozliczanie wyptaconych wynagrodzen oraz przygotowywanie
dokumentéw do ksiegowosci,

sporzadzanie analizy poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli
w odniesieniu do wysokosci srednich wynagrodzen, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztatceniu oraz doktadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy oraz - w przypadku pozostawania w stosunku
pracy - oswiadczenia kandydata o pozostawaniu w zatrudnieniu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

pisemne oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

c) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia

0s0b

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spofecznej oraz zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- miejsce pracy: Urzad Gminy w Murowie, ul.Dworcowa 2, obecnie siedziba
tymczasowa: budynek Sali Gimnastycznej przy PSP Zagwizdzie ul.Lipowa 68,

- praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego i biurowego,

- praca ma charakter biurowy.

- umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony,

- termin rozpoczecia pracy 01.10.2022r.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy
naboru na stanowisko ds. ptac w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy
w Murowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.04.2022r. do godz. 15.00
(decyduje data wptywu do Urzedu) na adres 46-030 Muréw ul. Dworcowa 2.
W przypadku osobistego skfadania dokumentéw - dokumenty nalezy skfadac
w siedzibie tymczasowej w Zagwizdziu ul. Lipowa 68 (budynek Sali Gimnastycznej
przy PSP Zagwiidzie) w w/w terminie.

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

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r, poz. 1000 z pdin. zm.),Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
ochronie danych) (Dz. Urz.UE L 119 z 4.05.2016r.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pdzn. zm.)."

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem www.bip.murow.pl oraz na tablicy ogltoszen w siedzibie Urzedu Gminy Murdow.

W zwigzku z realizacja wymogdéw 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODQO”),
informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Murdw jest Wojt Gminy Murdw, ul. Dworcowa 2, 46-030 Murdw,

2) Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych w zakresie dziatania Urzedu Gminy Murdw, a takze
przystugujgcych  Pani/Panu  uprawnieri, moze sie Pani/Pan skontaktowad
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Murdw za pomocg
adresu: iod@bodo24.pl,


http://www.bip.murow.pl/

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wziecia udziatu w naborze na wolne
stanowisko ds ptac w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Murowie,,

4) Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres wynikajacy z zatgcznika nr 3 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67;
Nr 27, poz. 140),

6) Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania i wycofania zgody,

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy przetwarzanie
danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana naruszatoby obowigzujace przepisy
o ochronie danych osobowych,

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny.
Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko ds ptac w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy w Murowie.

Murdw, dnia 15.04.2022r.

WOIT

/-/ Michat Golenia



