Kraszewice, 25 czerwca 2019 .

Wojt Gminy Kraszewice oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. oplat i wynagrodzen

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy nabér

Urzad Gminy Kraszewice

Ul. Wielunska 53; 63-522 Kraszewice

2. Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. oplat 1 wynagrodzen zajmowa¢ sie bedzie prowadzeniem administracji placowej
pracownikow Urzedu Gminy Kraszewice i jednostek podleghych.
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3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
a. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepsiwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane beda kierunki ekonomiczne)

Co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku o zblizonym zakresie zadan

Umiejetnosé obstugi komputera oraz urzadzen peryferyjnych

b. Wymagania dodatkowe
Znajomo$¢ oraz praktyczna umiejetnosé zastosowania przepisdw prawa w zakresie
niezbednym do wykonywania obowiazkéw okreslonych w  zakresie czynnosci
w szczegodlnosel znajomosé:
- ustawy o samorzgdzie gminnym
- uslawy o pracownikach samorzgdowych
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych
- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
- ustawy o finansowaniu zadan o$§wiatowych
- ustawy Kodeks pracy
- ustawy Karta Nauczyciela

b. Punktualnosé, terminowosé, dokladnosé,

c¢. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

d. Samodzielnosé

e. Komunikatywnos¢
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie ksiegowosci plac nastepujacych jednostek:
a. Urzedu Gminy Kraszewice
b. Szkotly Podstawowe] w Kraszewicach
¢. Szkoly Podstawowej w Kuznicy Grabowskiej
d. Publicznego Przedszkola w Kraszewicach

Sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikow jednostek

Prowadzenie rejestru wynagrodzen miesigcznych i narastajgco w przekroju na
pracownikow oraz w rozbiciu na kazdy skladnik wynagrodzenia

Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ZUS,
Naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych dla pracownikdéw
Ustalanie wysokosci skfadek ZUS

Sporzadzanie deklaracji ZUS i przestrzeganie terminowego przekazywania skiadek
Sporzadzanie raportdw miesiecznych RMUA i dostarczania ich pracownikom
Prowadzenie kart podatkowych pracownikow

. Obliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie informacji PIT — 11,

PIT — 4R, PIT — 8AR, przestrzeganie terminowego przekazywania podatku do Urzedu
Skarbowego,

. Przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia deklaracji ZUS i podatkowe;
. Prowadzenie rejestru liczby godzin ponadwymiarowych z podziatem na godziny

ponadwymiarowe przydzielone, zastepstwa i pozostale

. Wspolpraca w zakresie uzgadniania sald kont rozrachunkowych w okresach

rozliczeniowych
Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkéw pracownikdéw
Sporzadzanie deklaracji miesigcznych DEK-1 i INF — 1 i ich terminowe przekazywanie
do PFRON oraz naliczanie 1 przekazywanie naleznych skladek
Sporzadzanie sprawozdan Z-03 1 Z-06
Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych na potrzeby SIO
Przygotowywanie i sporzadzanie dla pracownikow kapitatu poczatkowego
Comiesieczne prowadzenie analityki udzielonych pozyczek na cele mieszkalne
pracownikow
Sporzadzanie RP-7 dla pracownikéw odchodzacych na emeryturg lub rente
Przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiggowosci lub organu
prowadzacego
Prowadzenie Kasy dla wszystkich jednostek Gminy tj:

a. Urzedu Gminy Kraszewice
Szkoty Podstawowej w Kraszewicach
Szkoly Podstawowe] w KuzZnicy Grabowskiej
Publicznego Przedszkola w Kraszewicach
Gminnej Biblioteki Publicznej w Kraszewicach
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kraszewicach

A

Znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Sekretarza lub Skarbnika
Prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej



4 a informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w pelnym wymiarze godzin (peten etat)
Praca wykonywana w dniach i godzinach pracy Urzedu Gminy Kraszewice tj.: od poniedziatku
do pigtku, od godziny 7.30 do 15.30.

stanowisko pracy miesci si¢ w biurze znajdujacym si¢ na pierwszym pigtrze budynku Urzedu
Gminy Kraszewice stad tez istnicjc koniceznosé poruszania si¢ po schodach. Praca przy
komputerze z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

4 b Informacja o wskazniku zatrudnienia w jednostce os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg podania do publicznej wiadomosci ogloszenia o naborze na
walne stanowisko pracy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
nie przekroczyt 6 %.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéow

a. Zyciorys

b. List motywacyjny

c. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 co najmniej
dwuletni staz pracy na stanowisku o zblizonym zakresie zadan

d. Podpisana wilasnorecznie klauzula informacyjna, o tresci zalaczonej
do niniejszego ogloszenia.

e. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata o:

- posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych

- stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynnosci w okreslonych
w zakresie zadan

- niekaralnosci tj. o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

Zyciorys lub list motywacyjny kandydat ubiegajgcy sie o zatrudnienie podpisuje
klauzulg: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz
zawarte w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
w Urzedzie Gminy Kraszewice zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a RODO™.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
,»Nabdr na wolne stanowisko ds. opfat i wynagrodzen™ w terminie do 10 lipca 2019 r.
do godziny 15.007.

Dokumenty mozna sklada¢ bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy Kraszewice.
biuro nr 3 (Kraszewice, ul. Wielunska 53) lub przesta¢ pocztg na adres Urz¢du Gminy
Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice, przy czym o zlozeniu oferty
w terminie decydowac bedzie data wptywu oferty do urzedu.

7. Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru oraz o wynikach naboru
zamieszczone zostang w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kraszewice.

Wojt Gminy Kraszewice

Konrad Kuswik




Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z227.04.2016 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119.1) — dalej RODO - informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w Kraszewicach jest Wojt Gminy Kraszewice z siedzibg w Kraszewicach, przy ul.
Wieluniskiej 53, 63-522 Kraszewice.

2. Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy w Kraszewicach jest Pani Ewelina
Pieles. Dane kontaktowe: e-mail: iod.ewelina.pieles@info-trans.pl .

3. Administrater danych osobowych — przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa {art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODQ), zawartych umow (art. 6 ust. 1
lit. b RODQ) oraz na podstawie udzielonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celach:

a) wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na Urzedzie Gminy w Kraszewicach;

b) realizacji umdw zawartych z kontrahentami Urzedu Gminy w Kraszewicach;

c) wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi;

d) pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wytacznie na
podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami
Pani/Pana danych oschowych mogg by¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dziatajgce na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktdre
wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa;

b} inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umow podpisanych z Urzedem
Gminy
w Kraszewicach przetwarzajg dane osobowe dla ktérych Administratorem jest
Wojt Gminy Kraszewice.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celow okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu
nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych

danych;
b} prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych —w przypadku
gdy dane

sq nieprawidtowe lub niekompletne;

c) prawo do Zadania usuniecia danych osobowych ({tzw. prawo do bycia
zapomnianym)}, w przypadku gdy:

- dane nle sg Juz nlezbedne do celdw, dla ktdrych byly zebrane lub w Inny sposdb
przetwarzane,

— osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych
oschowych,

— o0soba, ktdrej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych,
ktéra jest podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania danych,

— dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,



8.

10.

11.
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— dane osohowe muszg byé usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku
wynikajgcego

Z przepisow prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku,
gdy:

— osoba, ktérej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane
dotyczg, sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajgc w zamian ich ograniczenia,

— Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktérej
dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

— osoba, ktdrej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych,
do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie
administratora sg nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy facznie spetnione sg
nastepujace przestanki:

— przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osoba,
ktérej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,

— przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy facznie
spefnione

sg hastepujace przestanki:

— zaistniejg przyczyny zwiazane z Pani/Pana szczegoing sytuacjg, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej przez
Administratora,

— przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajgeych z  prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora lub przez
strone trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktdérych nadrzedny charakter wobec
tych interesdw maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej
dane dotyczg, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegélnosci gdy
osoba, ktérej dane dotyczg jest dzieckiem.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma
wplywu na zgodno$é przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem, z obowigzujacym prawem.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w
Urzedzie Gminy w Kraszewicach Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby, ktérej dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta
miedzy stronami umowa.

Pani/Pana dane moga byé przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane,






