ZARZADZENIE NR 173/2019
WOJTA GMINY ZAPOLICE
z dnia 22 sierpnia 2019 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Zapolice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1309), w zwigzku z art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z2019r. poz. 1282) oraz
na podstawie § 2 zalgcznika do Zarzgdzenia Nr 132/2012 Wéjta Gminy Zapolice z dnia 22 marca
2012 1. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Zapolice, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. plac i sprawo-
zdawczosci w Urzgdzie Gminy Zapolice.

§ 2. Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz
dokumentow aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowiace zatacznik nr 1 do zarzadze-
nia.

§ 3. Powoluj¢ komisj¢ konkursowg w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
okreslone w § 1, w skladzie:

1) Janusz Parada — przewodniczacy komisji;
2) Michat Witkowski — cztonek komisji;
3) Monika Wotynkiewicz — czlonek komisji.

§ 4. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

§ 5. Z przebiegu naboru komisja sporzadzi protokét.

§ 6. Komisja dziala do zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczgcemu komisji.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 9. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice

i na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy Zapolice.




Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 173/2019
Wajta Gminy Zapolice

z dn. 22 sierpnia 2019 r,

Wéjt Gminy Zapolice

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze (od dn. 16 wrzesnia 2019 r.):

podinspektor ds. plac i sprawozdawczosci

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.

2. Okreslenie stanowiska: podinspektor ds. plac i sprawozdawczosci.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbg¢dne:

a) obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) znajomos¢ jezyka polskiego,

f) wyksztalcenie:

- §rednie (preferowane ekonomiczne), lub

- wyzsze I stopnia lub przewyzszajace (preferowane ekonomiczne, zarzagdzanie i marketing,

rachunkowos$¢ i finanse, administracyjne albo prawnicze),

g) minimum trzyletni staz pracy (dotyczy osoéb z wyksztalceniem srednim),
h) znajomos$¢ przepisoOw prawnych z zakresu:

- prawa ubezpieczen spotecznych,

- $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

- 0golnej rachunkowosci budzetowe;j,

- naliczania i wyplacania wynagrodzen w sferze budzetowej (w tym m. in. ustawa o pracowni-
kach samorzagdowych, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzado-
wych, ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej, Karta Nauczyciela),

- pracownikow samorzgdowych,

- samorzadu gminnego,

i) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;



2) wymagania dodatkowe (pozadane):
a) mile widziany staz pracy na stanowisku ds. ptac,
b) mile widziane do$wiadczenie w obstudze programéw: PLATNIK, SIGID,
c) biegta znajomos¢ obstugi komputera,
¢) umiejetnosé pracy w zespole,
d) kreatywno$¢ w dziataniu i chegé do dalszego doksztatcania,
e) prawo jazdy.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do sporzadzania list
ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy, Szkoly Podstawowej i Publicznego Przedszkola
w Zapolicach;
2) prawidlowe sporzgdzanie w systemie komputerowym SIGID:
a) list ptac, list zasitkowych ZUS wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej,
b) zestawien list plac,
c) kart wynagrodzen,
d) kart zasitkowych;
3) sporzadzanie zestawien wyptaconych wynagrodzen bedacych podstawa do sporzadzenia
Polecenia Ksiegowania /PK/;
4) elektroniczne przekazywanie przelewdw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw i potrg-
cen z plac;
5) naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego miesi¢gcznych zaliczek na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
6) sporzadzanie rocznej deklaracji na podatek dochodowy od 0séb fizycznych PIT 4R;
7) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw /PIT-1 1, PIT-40,PIT R/;
8) sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej ZUS
w systemie ,,PEATNIK” /druki RCA, RSA, RZA, DRA/;
9) sporzadzanie rocznej informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe
/druk IWA/;
10) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom wydrukéw RMUA;
11) sporzadzanie ,,Zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu /Rp-7/;
12) sporzadzanie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszcze-
golnych stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez Gming Zapolice;
13) sporzadzanie list wyptat dla przewodniczacego rady gminy, radnych gminnych oraz sotty-

SOW;



14) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyplatg naleznodci dotyczacych umow
cywilnoprawnych;

15) opracowywanie materiatlow do projektu budzetu w zakresie wynagrodzen, pochodnych od
wynagrodzen, diet radnych oraz soltyséw;

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych do GUS-u z zakresu wynagrodzen;

17) przygotowywanie wnioskéw o platno$¢ w ramach zatrudnienia pracownikéw na robotach
publicznych i pracach spolecznie uzytecznych;

18) prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy urzedzie
gminy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w odrebnym
pliku);

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa Unii Europej-
skiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzy-
staniu z pelni praw publicznych;

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne;

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne prze-
stepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowis-
ku pracy;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ kandydata, ktory zamierza

skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
11) w przypadku kandydata nieposiadajacego obywatelstwa polskiego nalezy dotaczy¢ ksero-
kopi¢ dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego:
a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie Srednim og6lnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,



¢) $wiadectwo dojrzatoéci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
d) swiadectwo nabycia uprawnieri do wykonywania zawodu tlumacza przysiegltego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci;

12) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolg-
czy¢ ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttuma-
czen lub thumacza przysieglego.

6. Do dokumentacji nalezy dotgczy¢ klauzule o treéci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych)”.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1) termin skiadania dokumentéw: do 6 wrzesnia 2019 r., do godz. 15%;

2) miejsce skladania dokumentéw: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice
— sekretariat;

3) dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego, w zamknie-
tej kopercie, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko podinspektora ds. plac i sprawozdawczosci
w Urzedzie Gminy Zapolice”.

8. O dotrzymaniu ww. terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Zapolice. Oferty

zfozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone za posrednictwem operatora

pocztowego.

9. Dodatkowe informacje:

1) wyniki naboru zostang ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zapolice;

2) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokdt;

3) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, w pelnym wymiarze
czasu pracy, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia zakoriczenia naboru.

10. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w miesigcu lipcu 2019 r., w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelospraw-
nych, nie przekracza 6%.

11. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice;

2) obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu

pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny pracy:



- poniedziatek, od godz. 8% do godz. 16%,
- wtorek-pigtek, od godz. 7° do godz. 15°;

3) praca z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga
urzadzen technicznych i narze¢dzi informatycznych;

4) praca biurowa w siedzibie urzedu gminy;

5) w urzedzie gminy funkcjonuje zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych;

6) budynek nie jest w peini dostosowany dla oséb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

Proces rekrutacji obejmowaé bedzie rozmowe kwalifikacyjna, na ktorej sprawdzona zostanie
wiedza kandydata, m. in. z zakresu:

- prawa ubezpieczen spotecznych,

- $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

- 0gblnej rachunkowosci budzetowej,

- naliczania 1 wyplacania wynagrodzen w sferze budzetowej (w tym m. in. ustawa o pracow-
nikach samorzadowych, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzg-
dowych, ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej, Karta Nauczyciela),

- pracownikow samorzadowych,

- samorzadu gminnego.

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne skontaktujemy si¢ telefonicznie.

Planowany termin przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych — 12 wrzesnia 2019 r.




Informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informuje sie, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Zapolice z siedzibg w Zapo-
licach, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Malgorzata Galus, tel. (43) 823-19-82 wew. 34,
e-mail: m.galus@zapolice.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
1) przeprowadzenia i udokumentowania otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stano-
wisko urzgdnicze, na ktére zgtosita/zgtosit Pani/Pan swoja oferte;
2) przeniesienia danych do archiwum i wypelniania obowiazkéw archiwizacyjnych.
4. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych sa: art. 22! kodeksu pracy, art. 7 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy o samorzadzie gminnym,
w zwigzku z przepisami:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
a w przypadku doprecyzowania w aktach wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw
obowigzkoéw pracodawcy — réwniez w zwigzku z przepisami tych aktow.
Pracodawca nie Zgda podania innych danych niz wynikajace z ww. przepiséw. Gdyby jednak
kandydat podat dobrowolnie takie dane, podstawg ich przetwarzania bedzie zgoda kandydata na
przetwarzanie jego danych osobowych w celu przeprowadzenia i udokumentowania otwartego
i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze.
5. Kategoriami odbiorcéw Pani/Pana danych osobowych sa:
1) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych na podstawie przepiséw prawa (np. orga-
ny kontroli);
2) dostawcy systemow informatycznych i ustug IT;
3) operatorzy pocztowi i kurierscy dostarczajacy korespondencije od pracodawey;
4) wnioskujgcy o udzielenie informacji publicznej lub o udzielenie informaciji sektora publiczne-
go w celu ponownego wykorzystania wylacznie w zakresie i przedmiocie w jakim obowigzek
udzielenia takiej informacji przewidujg wlasciwe przepisy prawa;
5) uzytkownicy Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca

zamieszkania osoby wylonionej w naborze do zatrudnienia.



6. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do Panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodo-
wej.

7. Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres wskazany w ,Jednolitym rzeczowym
wykazie akt organow gminy i zwiazkéw miedzygminnych oraz urzedoéw obstugujacych te organy
i zwiagzki”, stanowigcym zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych.

Przy czym dokumenty kandydatéw niewybranych w naborze bgdg im odeslane po jego
rozstrzygnieciu za posrednictwem operatora pocztowego.

8. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, sporzgdzania ich
kopii oraz prawo ich sprostowania, jezeli sg niezgodne ze stanem rzeczywistym.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych) zajmujacego si¢ ochrona danych osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz prze-
twarzanie danych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

10. Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Ich niepodanie skutkuje brakiem mozliwos$ci
przeprowadzenia naboru, a nastgpnie nawigzania stosunku pracy lub nieskorzystaniem z przystu-

gujgcych uprawnien — jesli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnien.




