Zarzadzenie Nr 49.2020
Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura

z dnia 11 wrze$nia 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. ksiggowosci finansowej

i spraw placowych w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U z 2020 r. poz. 713 ze zm.), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2019 r. poz. 1282) oraz Zarzgdzenia Nr 47.2020
Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 9 wrzesnia 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu
naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura oraz na wolne urzgdnicze stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura, zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1.

Ogtasza si¢ nabér kandydatow na stanowisko urz¢dnicze referenta ds. ksiggowosci finansowej

i spraw ptacowych w Urzgdzie Gminy Ploniawy-Bramura.

§ 2.

Naboér przeprowadzony jest w formie konkursu i rozpocznie si¢ z dniem 11 wrzes$nia 2020 r.

§ 3.
W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Anna Jastrzgbska — Zastepca Wéjta Gminy — Przewodniczacy komisji,
2) Sylwia Ostrowska —Referent - Sekretarz komisji,
3) Jadwiga Olewiecka — Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Budzetu i Finanséw —

czlonek komisji.

§ 4.

1. Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane od dnia 11 wrze$nia 2020 r. w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze oraz

wywieszone na tablicy ogloszeni w Urzedzie Gminy.



2. Termin skladania ofert ustala si¢ do dnia 25 wrze$nia 2020 r. Za dzieni ztozenia oferty
wyslanej poczta ustala si¢ dzien wptywu oferty do Urzgdu Gminy w Ploniawach-
Bramurze.

3. Ustala sie tre$¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu zalacznika do niniejszego

zarzadzenia.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Woéjta Gminy Ploniawy-Bramura.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalagcznik

do Zarzadzenia Nr 49.2020
Wojta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 11 wrze$nia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2019 r. poz. 1282) Wéjt Gminy

Ploniawy-Bramura oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze Referenta ds. ksiggowoSci

finansowej i spraw placowych

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Ploniawach-Bramurze,

Ploniawy-Bramura 83 A,
06-210 Ptoniawy-Bramura
tel. 29 717 80 61

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1))
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

obywatelstwo polskie,

posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku — wyksztalcenie wyzsze,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umy$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

minimalny straz pracy — 2 lata w administracji samorzadowej,

biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ postugiwania

si¢ programami pakietu MS Office (Word i Excel), Internet, poczta elektroniczna.

bardzo dobra znajomo$¢:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 ze zm.),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U
22019 1. poz. 1282),



2.

1))
2)

3)

4)
5)

)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

¢) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U z 2020 r. poz.
1320),

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.
j. Dz. U 22020 r. poz. 256 ze zm.),

€) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.
j. Dz. U z2020 r. poz. 266 ze zm.),

f) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t. j. Dz. U z
2020 r. poz. 106 ze zm.).

WYMAGANIA DODATKOWE

preferowane wyksztalcenie wyzsze Il stopnia z tytutem magistra,

preferowane wyksztalcenie na kierunku (specjalno$ci): administracja, finanse i
rachunkowo$¢,

samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$é, dokladnosé, uczciwo$é, wysoka
kultura osobista,

dyspozycyjnoé¢, komunikatywnos¢, terminowos¢,

znajomos$¢ struktury organizacyjnej Urzgdu.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

naliczanie wynagrodzen, sporzadzenie list wyplat, przelewéw zwigzanych z wyplatg
wynagrodzen,

sporzadzenie list wypfat i rozliczen z tytutu uméw zlecen, umoéw o dzieto,

wyliczenie $wiadczen pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego, sporzgdzenie wilasciwego
formularza PIT oraz wspétpraca w tym zakresie z Urz¢gdem Skarbowym,

wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy —w zakresie refundacji kosztow
poniesionych na pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych,

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikdw,

prowadzenie spraw z zakresu PFRON,

sporzadzenie analiz i sprawozdan dotyczacych wynagrodzen,

uzgodnienia i rozliczanie naliczonych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne

i fundusz pracy,



10)sporzadzenie deklaracji rozliczeniowych i1 wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych,

11)obstuga programu ptacowego i programu PLATNIK,

12)rozliczenie delegacji stuzbowych i ryczattow samochodowych pracownikéw,

13) obstuga kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,

14) sporzadzenie sprawozdan w zakresie wynagrodzen,

15) prowadzenie rejestrow zakupéw i sprzedazy urzgdu dla celéw rozliczania podatku vat,

16) uzgodnienie podatku VAT w oparciu o sporzadzong ewidencje¢ zakupu i sprzedazy,

17)sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7 wurzgdu oraz zbiorczej deklaracji
podatkowej VAT-7 Gminy Ploniawy-Bramura na podstawie czastkowych deklaracji
VAT-7 dostarczonych przez jednostki organizacyjne objete centralizacjg rozliczen
podatku VAT,

18) sporzadzenie korekt deklaracji VAT-7 dla Urz¢du Gminy,

19)wspotpraca w sprawach zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT z podlegtymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy objgtych centralizacjg rozliczen podatku VAT,
wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

20)kontrola prawidtowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego,

21)ustalenie wspoélczynnika i prewspdtczynnika VAT dla urzedu,

22)obstuga potragcen w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych,

23)merytoryczne przygotowanie projektdow regulaminéw, zarzadzen 1 uchwatl
dotyczacych zadan na stanowisku pracy,

24)wykonywanie zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen przelozonego.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1) Czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo,

2) Zatrudnienie od dnia 1 pazdziernika 2020 r.,

3) Praca w pomieszczeniu biurowym przy komputerze,

4) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 936 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy

w Ploniawach-Bramurze,



5) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkéw pracy.

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W

JEDNOSTCE

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze, w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost

ponizej 6 %.

Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna, jednakze w

miejscu pracy brak jest windy.

$N =

WYMAGANE DOKUMENTY
Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnodci zawodowej (CV),
List motywacyjny,
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
oryginat,
Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie (odpisy Iub kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
Podpisane oswiadczenie:
1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni

praw publicznych,

3) kandydata 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslnie popelnione przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

4) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,

5) o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy dotyczaca

przetwarzania danych osobowych, dostgpng na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze w zakladce ,,Formularze i

oswiadczenia”,



6) Kserokopia dokumentu po$wiadczajacego znajomos¢ jezyka polskiego —
dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (kserokopia poswiadczona przez kandydata za zgodno$é z

oryginalem).

Dodatkowe dokumenty wg uznania kandydata:

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

2. Dokumenty i zaswiadczenia o ukofczonych kursach, szkoleniach, odbyciu stazu
zawodowego, potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Wzory oswiadczenia i kwestionariusza osobowego do pobramia na stronie internetowej

bip.ploniawy-bramura.pl - w zakladce ,, Formularze i oswiadczenia”
Dokumenty sporzqdzone w jezyku obcym winny byé przettumaczone na jezyk polski.

6. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT
Wymagane  dokumenty  nalezy  sklada¢  osobiScie ~w  Urzedzie Gminy
w Ploniawach-Bramurze 83 A, 06-210 Ploniawy-Bramura lub przesta¢ poczta na ww. adres
Urzgdu (decyduje data wptywu do Urzgdu) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Oferta
pracy — nabér na stanowisko referent ds. ksiggowosci finansowej i spraw placowych’’ w
terminie do dnia 25 wrzesnia 2020 r. do godziny 16%. Oferty, ktére wptyna do Urzedu po

wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. INFORMACJE DODATKOWE
1) Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu odbycia si¢ kolejnego etapu procedury rekrutacyjnej.
2) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze na
stanowisku ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych w pok.
nr 4 lub pod nr telefonu 29 717 89 67.

9. KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy,

Ze:



)

2)

3)

4)

5)

6)

administratorem danych osobowych os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Urzad
Gminy Ploniawy-Bramura, adres: Ploniawy-Bramura 83A, 06-210 Ploniawy-Bramura;

administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowaé w sprawach przetwarzania Pafistwa danych osobowych za posrednictwem

poczty elektronicznej: urzad@ploniawy-bramura.pl;

administrator bedzie przetwarzat Pafstwa dane w celu niezbednym do wypelnienia
obowigzk6w i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktorej
dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalne;j.
Dane osobowe pracownikéw s przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w
zw. z realizacja przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

dane osobowe mogg by¢ udostgpnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepisOw prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi administrator zawart umowe
powierzenia przetwarzania danych w zwiazku z realizacja ustug na rzecz administratora
(np. kancelarig prawng, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym audytorem,
zleceniobiorcg $wiadczacym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j;

majg Panstwo prawo uzyska¢ kopi¢ swoich danych osobowych w siedzibie

administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

)

2)

3)

4)

Panstwa dane osobowe begda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie diuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakoficzenia
procesu naboru;

przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;
podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udzialu w
naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest
brak udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o Paristwa

dane osobowe.




