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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wijt Gminy Cewice ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice

1. Stanowisko pracy:

Podinspektor ds. piac

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)

3)
4)

o)
6)

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie: wyzsze bez wzgledu na posiadany staz pracy lub Srednie
i 3-letni staz pracy,

kierunek: finanse i rachunkowos$¢, administracja,

znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie:

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzgdowych,

— Kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy Ordynacja podatkowa,

— ustawy o dostepie do informaciji publiczne;.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

preferowany staz pracy w jednostkach administracji publicznej,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakietu MS Office),

odpowiedzialno$é, terminowos$¢, systematyczno$é, doktadnosé, rzetelnosé,
zdyscyplinowanie, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ interpretaciji
przepisow oraz wykorzystywanie ich w wykonywanych zadaniach.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

5)
6)
7)

8)

Sporzadzanie i naliczanie list ptac pracownikow placowek os$wiatowych
i Urzedu Gminy oraz oso6b pracujgcych na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

Naliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczert spotecznych w razie choroby
i macierzynstwa.

Miesieczne naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych PIT-4.
Sporzadzanie przelewow z zakresu ptac i potracen.

Woprowadzanie potracern z wynagrodzer oraz innych, wg otrzymanych informacji
(ZFSS, KZP, ubezpieczenia grupowe).

Wysytanie informacji podatkowych do Urzedu Skarbowego (rozliczenie roczne
podatku PIT-11, PIT- 4R, PIT- 8AR).



9) Ustalenie wysokosci potragcern komorniczych, prowadzenie korespondencji
w sprawach komorniczych i sgdowych.

10) Biezace zapoznawanie sie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie
prowadzonych przez siebie zagadnien.

11) Przygotowanie danych i informacji dla potrzeb analiz planowania
i sprawozdawczosci.

12) Obowigzek dokonywania potracen z wynagrodzen srodkéw w ramach PPK.

13) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

. Warunki pracy:

1) Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pietrze budynku.

2) Praca w budynku urzedu.

3) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostepny
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach w zaktadce:
Informacje/Konkursy/nabér pracownikéw/2021 rok),

c) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

d) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

f) kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy ilub za$wiadczenie
z obecnego zaktadu pracy potwierdzajgce staz pracy,

a) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

b) oswiadczenie potwierdzajgce, iz kandydat zostat poinformowany o ochronie danych
osobowych — klauzula informacyjna pkt. 9 niniejszego ogtoszenia o naborze
(druk dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej w Urzedzie Gminy w Cewicach,
zaktadka: Informacje/Konkursy/nabér pracownikéw/2021 rok),

c) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych na potrzeby naboru (druk dostepny
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach, zakfadka:
Informacje/Konkursy/nabér pracownikéw/2021 rok).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV musza by¢ wlasnorecznie
podpisane.

. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢é wiasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 15 lutego 2021 r.
do godz. 15.00 pod adresem: Urzad Gminy w Cewicach,
ul. W. Witosa 16, pok. Nr 6 w zaklejonych kopertach z dopiskiem
sNabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach -
Podinspektor ds. ptac”.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do urzedu)

nie beda rozpatrywane.
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9.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach. Kandydaci spetniajacy wymogi formailne,
beda informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Cewicach.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest powyzej 6%.

Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODO, informuje, ze:

1)

2)

3)

7)

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru jest
Wijt Gminy Cewice z siedzibg w Cewicach, ul. W. Witosa 16, tel. 59 861 34 60,
e-mail: sekretariat@cewice.pl zwany dalej administratorem danych,

dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane przez administratora danych w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na pracownikow Urzedu Gminy
w Cewicach, na podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

podanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie
Gminy w Cewicach,

Inspektorem Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Cewicach jest
Pani Monika Zygmunt-Jaku¢, dane kontaktowe: 791 711 174, e-mail: iod@cewice.pl,
dane osobowe przetwarzane bedg w celu oceny formalnej spetniania przez kandydatow
wymogow zawartych w ogtoszeniu. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych,
pozyskanych w niniejszym procesie naboru jest art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz art. 6 ust. 1 lit. a, b, c RODO,

dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane przez
cztonkéw komisji rekrutacyjnej powotanej przez Woéjta Gminy Cewice w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego oraz pracownikéw zwigzanych z obstuga
kadrowa, jak réwniez pracownikéw upowaznionych do kontroli organéw administracji
publicznej,

zgodnie z § 11 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Cewicach, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 37/2013 Wéjta Gminy Cewice
z dnia 5 kwietnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach, pozyskane w niniejszym procesie
naboru dane osobowe kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére
w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu i zostaty umieszczone w protokole,
bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie
zostang przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciagu 10 dni, od dnia
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9)

ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw
zostang one komisyjnie zniszczone.

kazda osoba, ktéra ztozy dokumenty aplikacyjne posiada¢ bedzie prawo dostgpu
do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania
o dane zbedne dla celu okreslonego pkt 3, prawo do ich przenoszenia, usunigcia,

kazdej osobie, ktéra ztozy dokumenty aplikacyjne, przystugiwac bedzie prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jej
danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczace materii ochrony danych
osobowych.

Cewice, dnia 27.01.2021 r.

PI@P.‘_ ﬁka



