OGLOSZENIE O NABORZE
Wdjt Gminy Mnidéw

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy — urzednicze

w Urze¢dzie Gminy Mniow z siedziba w Mniowie przy ul. Centralnej 9,
26-080 Mniow
MYI.ODSZY REFERENT ds. plac
w Referacie Finansowym

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie $rednie;

staz pracy niewymagany,

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o systemie ubezpieczen
spofecznych, o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, kodeks pracy, kodeks cywilny, rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samotzadowych;

obstuga komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

2. Wymagania dodatkowe:

1} zdolnodci analityczne;

2) umieje¢tnosé pracy samodzielnej 1 w zespole oraz pod presja czasu,
3) doktadno$é w wykonywaniu obowigzkéw, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, wysoka

kultura osobista, samodzielno$é, doktadnosé, systematyczno$¢ oraz dobra organizacja pracy;

4) mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw oraz z tytutu umoéw cywilnoprawnych;

rozliczanie zasitkéw chorobowych, opickuiczych, §wiadczen macierzynskich, rodzicielskich
i rehabilitacyjnych zgodnie z aktualnym stanem prawnym; '

komunikacja z komornikami;

sporzagdzanie wnioskow o refundacje kosztéw wynagrodzen do PUP;

sporzadzanie deklaracji podatkowych;

sporzadzanie deklaracji i zagwiadczen ZUS;

zgloszenia | wyrejestrowania do ZUS, naliczanie skladek ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych;

sporzadzanie deklaracji PIT-4R I PIT-8AR oraz informacji PIT R;

naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych;

10) sporzgdzenie list wyptat diet dla radnych, diet oraz prowizji za inkaso dla sottyséw, wynagrodzen

dla cztonkéw GKRPA oraz ekwiwalentdw za udzial w dziataniu ratowniczym;

11) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

12) sporzadzanie zaswiadczen i informacji dla pracownikow;
13) sporzadzanie dokumentdw do celdw emerytalno-rentowych;
14) wprowadzanie danych do systemu kadrowo — ptacowego;




15) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku oraz o miejscu i otoczeniu organizacyjno —

technicznym stanowiska:

1) praca w peinym wymiarze czasu pracy;

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

3) wyposazenie stanowiska pracy: komputer, sprzet biurowy;

4y brak uciazliwodei fizycznych wystgpujacych w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych;

5) szerokos$¢é drzwi w Swietle 80 cm, budynek dwupigtrowy wyposazony w podjazd na parter
budynku oraz winde o szerokosci drzwi i powierzchni kabiny przystosowanej dla wozkow
inwalidzkich, ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie sig woézkiem
inwalidzkim, toaleta przystosowana dla wdzkow inwalidzkich usytuowana na parterze.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mnidéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kopie dokumentédw potwierdzajacych
posiadanie wymaganego wyksztatcenia;

4) potwierdzone za - zgodno$é z oryginatem przez kandydata kopie innych dokumentow
potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje 1 umiejctnosei (np. o ukoficzonych kursach,
szkoleniach, prawie jazdy, opinie, referencje i itp.);

5) os$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinig;

6) od$wiadczenie o petnej zdolnosei do czynnodei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

7) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyS§lne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

9} o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

7. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabo6r na wolne stanowisko mlodszego referenta
ds. plac w Referacie Finansowym” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
w siedzibie Urzedu Gminy Mnidw, sekretariat pok. nr 30 lub przestaé na adres: Urzad Gminy Mnidw,
ul. Centralna 9, 26-080 Mniow, do dnia 24.10.2022 r. do godziny 17.00 (o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu oferty do Urzgdu Gminy lub data zlozenia w Urzgdzie).

8. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



D

2)

3)
4)

5)

6)

administratorem danych jest Urzad Gminy Mniéw, ul. Centralna 9, 26-080 Mnidw,
reprezentowany przez Wéjta Gminy;

kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna
kontaktowaé sig elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych: iod@mniow.pl;

cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy
Mniow;

informacja o odbiorcach danych: Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych w Urzedzie
Gminy Mniow;

okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Mnidw (z uwzglednieniem 3 miesigey, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznoé¢ obsadzenia tego samego stanowiska);

uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia Jub

ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac na adres kontaktowy
administratora danych, podany wyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7)

podstawa prawna przetwarzania danych: art, 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.

9. Inne:

D

2)

3)
4)

3)

6)
7)

3)
9

ogloszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie BIP Gminy Mniéw oraz tablicy ogloszef
Urzedu Gminy;
nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogag elektroniczng z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym  przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego;
kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego, w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczegolnych etapdw;
postepowanie rekrutacyjne przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy
Mnidw.
Procedura rekrutacyjna sklada sie z dwdch etapow:

a) selekcji wstepnej — analiza dokumentow aplikacyinych pod wzgledem formalnym

1 zakwalifikowaniu kandydata do nastgpnego etapu rekrutacii,
b) selekcji koncowej — dokonywanej na podstawie przedfozonych dokumentéw 1 rozmowy
kwalifikacyjnej,

tylko kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu tf. rozmowy kwalifikacyinej;
o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie;
kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjng proszeni sg o zabranie
dokumentu tozsamosci ze zdjeciem;
wszystkie odwiadczenia muszg posiadaé date i whasnorgezny podpis kandydata;
dokumenty ztozone lub nadestane po uptywie terminu do sktadania ofert nie bedg rozpatrywane
i wraz z dokumentami oséb niespelniajgcych wymogéw formalnych mogag zostaé odebrane do
dnia 30.11.2022 r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,

10)informacja o wynikach naboru begdzie zamieszczona na stronie internctowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Mnidéw oraz na tablicy ogtoszef Urzedu Gminy;

11) pracodawca zastrzega sobie mozliwoé¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny;




12) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: 041 37-37-002 wew. 324. Osobg upowazniong
do kontaktu jest pani Justyna Szyszka — Snitko — Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych;

13) nabér zostanie przeprowadzony w oparciu o przepisy Regulaminu naboru na wolne stanowisko
w Urzedzie Gminy Mnidw, ustalonego Zarzadzeniem Nr 10/2019 Wéjta Gminy Mniéw z dnia
5 lutego 2019 roku.

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawno$é, rasg, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg
prawnie chroniona.

mgr Pjory Wilczak

Data ogloszenia: ..M 7MY



