
WÓJT GMINY CEWICE 
woj. pomorskie 

OGŁOSZENIE O NABORZE 
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

Wójt Gminy Cewice ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko 
urzędnicze w Urzędzie Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice 

1. Stanowisko pracy: 
Podinspektor ds. płac 

2. Niezbędne wymagania od kandydatów: 

1) obywatelstwo polskie, 
2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych, 
3) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
4) wykształcenie: wyższe bez względu na posiadany staż pracy lub średnie 

i 3-letni staż pracy, 
5) kierunek: finanse i rachunkowość, administracja, 
6) znajomość przepisów prawa w zakresie: 

- ustawy o samorządzie gminnym, 
- ustawy o pracownikach samorządowych, 
- Kodeksu postępowania administracyjnego, 
- ustawy o rachunkowości, 
- ustawy Ordynacja podatkowa, 
- ustawy o dostępie do informacji publicznej. 

3. Wymagania dodatkowe: 
1) preferowany staż pracy w jednostkach administracji publicznej, 
2) umiejętność obsługi komputera (pakietu MS Office), 
3) odpowiedzialność, terminowość, systematyczność, dokładność, rzetelność, 

zdyscyplinowanie, samodzielność, dobra organizacja pracy, umiejętność interpretacji 
przepisów oraz wykorzystywanie ich w wykonywanych zadaniach. 

4. Zadania wykonywane na stanowisku: 

1) Sporządzanie i naliczanie list płac pracowników placówek oświatowych 
i Urzędu Gminy oraz osób pracujących na podstawie umów cywilnoprawnych. 

2) Prowadzenie dokumentacji płacowej. 
3) Prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników. 
4) Naliczanie świadczeń pieniężnych z ubezpieczeń społecznych w razie choroby 

i macierzyństwa. 
5) Miesięczne naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych PIT-4. 
6) Sporządzanie przelewów z zakresu płac i potrąceń. 
7) Wprowadzanie potrąceń z wynagrodzeń oraz innych, wg otrzymanych informacji 

(ZFŚS, KZP, ubezpieczenia grupowe). 
8) Wysyłanie informacji podatkowych do Urzędu Skarbowego (rozliczenie roczne 

podatku PIT-11, PIT- 4R, PIT- 8AR). 



9) Ustalenie wysokości potrąceń komorniczych, prowadzenie korespondencji 
w sprawach komorniczych i sądowych. 

10) Bieżące zapoznawanie się z obowiązującymi przepisami prawa w zakresie 
prowadzonych przez siebie zagadnień. 

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

12) Obowiązek dokonywania potrąceń z wynagrodzeń środków w ramach PPK. 
13) Wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego. 

Warunki pracy: 

1) Budynek piętrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II piętrze budynku. 
2) Praca w budynku urzędu. 
3) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych 

i szkodliwych warunków pracy. 

Wymagane dokumenty: 
a) list motywacyjny, 
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk dostępny 

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Cewicach w zakładce: 
Informacje/Konkursy/nabór pracowników/2021 rok), 

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

d) oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 
przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe, 

e) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 
publicznych, 

f) kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy i/lub zaświadczenie 
z obecnego zakładu pracy potwierdzające staż pracy, 

a) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje, 
b) oświadczenie potwierdzające, iż kandydat został poinformowany o ochronie danych 

osobowych - klauzula informacyjna pkt. 9 niniejszego ogłoszenia o naborze 
(druk dostępny w Biuletynie Informacji Publicznej w Urzędzie Gminy w Cewicach, 
zakładka: Informacje/Konkursy/nabór pracowników/2021 rok), 

c) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 
w dokumentach aplikacyjnych na potrzeby naboru (druk dostępny 
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Cewicach, zakładka: 
Informacje/Konkursy/nabór pracowników/2021 rok). 

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV musza być własnoręcznie 
podpisane. 

Miejsce i termin złożenia dokumentów: 

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszą być własnoręcznie podpisane i złożone 
osobiście lub doręczone listownie w terminie do dnia 15 lutego 2021 r. 
do godz. 15.00 pod adresem: Urząd Gminy w Cewicach, 
ul. W. Witosa 16, pok. Nr 6 w zaklejonych kopertach z dopiskiem 
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Cewicach -
Podinspektor ds. płac". 

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data wpływu do urzędu) 
nie będą rozpatrywane. 



Z Regulaminem naboru można się zapoznać na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej Urzędu Gminy w Cewicach. Kandydaci spełniający wymogi formalne, 
będą informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Cewicach oraz na tablicy informacyjnej 
w Urzędzie Gminy w Cewicach. 

8. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest powyżej 6%. 

9. Klauzula informacyjna: 

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego dalej RODO, informuję, że: 

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

2) dane osobowe kandydatów będą przetwarzane przez administratora danych w celu 
przeprowadzenia i rozstrzygnięcia procesu rekrutacji na pracowników Urzędu Gminy 
w Cewicach, na podstawie wyrażonej zgody. Osobie, której dane dotyczą przysługuje 
prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem 
przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, 

3) podanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych nie jest obowiązkowe, jednak 
jest warunkiem umożliwiającym ubieganie się o przyjęcie kandydata do pracy w Urzędzie 
Gminy w Cewicach, 

4) Inspektorem Danych Osobowych w Urzędzie Gminy w Cewicach jest 
Pani Monika Zygmunt-Jakuć, dane kontaktowe: 791 711 174, e-mail: iod@cewice.pl, 

5) dane osobowe przetwarzane będą w celu oceny formalnej spełniania przez kandydatów 
wymogów zawartych w ogłoszeniu. Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych, 
pozyskanych w niniejszym procesie naboru jest art. 22 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. 
Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorządowych oraz art. 6 ust. 1 lit. a, b, c RODO, 

6) dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych będą przetwarzane przez 
członków komisji rekrutacyjnej powołanej przez Wójta Gminy Cewice w celu 
przeprowadzenia postępowania konkursowego oraz pracowników związanych z obsługą 
kadrową, jak również pracowników upoważnionych do kontroli organów administracji 
publicznej, 

7) zgodnie z § 11 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy 
w Cewicach, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 37/2013 Wójta Gminy Cewice 
z dnia 5 kwietnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne 
stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w Cewicach, pozyskane w niniejszym procesie 
naboru dane osobowe kandydata, który zostanie wyłoniony w procesie rekrutacji, 
zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osób, które 
w procesie rekrutacji zakwalifikowały się do II etapu i zostały umieszczone w protokole, 
będą przechowywane, zgodnie z instrukcją kancelaryjną przez okres 2 lat, a następnie 
zostaną przekazane do archiwum zakładowego. Dokumenty aplikacyjne pozostałych 
osób mogą być odebrane osobiście przez zainteresowanych w ciągu 10 dni, od dnia 
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ogłoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentów 
zostaną one komisyjnie zniszczone. 

8) każda osoba, która złoży dokumenty aplikacyjne posiadać będzie prawo dostępu 
do treści swoich danych, prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania 
o dane zbędne dla celu określonego pkt 3, prawo do ich przenoszenia, usunięcia, 

9) każdej osobie, która złoży dokumenty aplikacyjne, przysługiwać będzie prawo wniesienia 
skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, że przetwarzanie jej 
danych osobowych narusza przepisy prawa dotyczące materii ochrony danych 
osobowych. 

Cewice, dnia 27.01.2021 r. 
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