URZAD GMINY W DYNOWIE
UL. KS.J. OZQGA 2
36-065 DYNOW

OGLASZA
z dniem 24 listopada 2020 roku
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. plac i ubezpieczen spolecznych
(nazwa stanowiska pracy)

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbe¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ réwniez
0soby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych;

C) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych

d) nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

e) nieposzlakowana opinia

f) biegta umiejgtnosc¢ obstugi komputera

2. Wymagania dodatkowe

Ponadto kandydat na stanowisko ds. ptac i ubezpieczen spolecznych powinien
posiadac:
- umiejetno$¢ pracy w zespole;
- znajomos¢ struktury organizacyjnej;
- kreatywnos¢, samodzielno$¢, inicjatywa;
- dyspozycyjnos¢;
- zdolno$¢ podejmowania decyz;ji
- odpowiedzialnos$¢
oraz wykaza¢ si¢ znajomoscig przepisOw n/w ustaw:
- o0 pracownikach samorzagdowych;
- 0 ochronie danych osobowych;
- 0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
- 0 systemie ubezpieczen spolecznych;
- o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
| macierzynstwa;
- Kodeks pracy.
Preferowane doswiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego i w pracy na
podobnym stanowisku.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. plac i ubezpieczen
spolecznych:

- naliczanie wyptat wynagrodzen, umow zlecen z pochodnymi oraz sporzadzanie
rozliczen pracownikéw (ZUS, US. PFRON);

- wykonywanie przelewoéw w zakresie wynagrodzen;

- przechowywanie dokumentacji i przygotowywanie jej do archiwizacji;

- obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych Swiadczen pieni¢znych naleznych
pracownikom na podstawie przepisow ptacowych, podatkowych oraz ZUS (m.in.
Sporzadzanie list ptac, zasitkow chorobowych 1 opiekunczych);

- obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen wyplacanych na podstawie umow
cywilno-prawnych (m.in. list platniczych, diet radnych, uméw o dzieto) oraz
prowadzenie spraw z zakresu umow zlecen 1 umow o dzieto;

- obliczanie, prowadzenie biezacej 1 terminowej dokumentacji oraz rozliczen
dotyczacych podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sktadek ZUS, Funduszu Pracy
1 sktadki zdrowotnej; (m.in. sporzadzanie rocznych deklaracji o zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-R, PIT 8C), dokumentéw zgtoszeniowych
do ZUS, dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie platnik, druki RMUA,
wystawianie zaswiadczen wynagrodzeniu 1 zatrudnieniu, ZUS Rp-7, ZUS IWA,
sporzadzanie deklaracji do PFRON i odprowadzanie sktadek, korekt dokumentéw ZUS
oraz sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe;

- wystawianie dokumentacji ptacowej ds. emerytalno-rentowych, zasitkéw 1 tp.;

- rozliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych (m.in. prowadzenie Kkart
zasitkowych);

- prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkow z ubezpieczen spotecznych wg
klasyfikacji budzetowej uzgadnianie sald na kontach wynagrodzen i pochodnych.
Przygotowanie pomocniczego sprawozdania analitycznego z kont ptacowych;

- przygotowywanie dokumentoéw ksiggowych dotyczacych kosztow wynagrodzen oraz
sktadnikéw pochodnych od wynagrodzen;

- ustalanie wysokosci potracen komorniczych, ewidencja innych potracen oraz
prowadzenie korespondencji z urzedami Komornikéw Sadowych;

- prowadzenie korespondencji z Urz¢edem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi podmiotami — wynikajace z zakresu obowiazkows;

- prowadzenie ewidencji zaangazowania 1 wydatkowania $§rodkéw dotyczacych
wynagrodzen 1 sktadnikow pochodnych od wynagrodzen;

- sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS;

- przeprowadzanie okresowych kontroli wydatkéw na wynagrodzenia i ich pochodnych
w jednostkach organizacyjnych.

4. Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny i CV;
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
e kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztalcenia;



e kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie w jednostkach
samorzadu terytorialnego lub prac¢ na podobnym stanowisku ($wiadectwa
pracy, zas§wiadczenia);

e os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych 1 posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnos$ci prawnych;

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e oS$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajagce poza dane
ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wytacznie za zgoda kandydata, wyrazong na
pismie (wzor zgody stanowi zatgcznik nr 1 do ogloszenia).

5.

Informacja o warunkach pracy:

- Miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy w Dynowie

- Wymiar etatu: 1

- Liczba stanowisk pracy: 1

- Praca administracyjno-biurowa

- praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowg¢ dobowego
wymiaru czasu pracy oraz obstuga urzadzen biurowych

W miesigcu X 2020r. w Urzedzie Gminy w Dynowie wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych nie osiggnat 6 %

Informacje dodatkowe:

1. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia naboru
bez podawania przyczyny.

2. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie
Gminy w Dynowie zostang dotagczone do jego akt osobowych.

3. Wojt Gminy Dynéw zastrzega sobie prawo odstgpienia od zawarcia
umowy, nawet jesli osoba ta zdobgdzie najwyzszg ilos¢ punktow.

Dane osobowe oraz inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie begda
przyjmowane i nie majg wptywu na procedure rekrutacyjna.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Urzad Gminy w Dynowie

ul. Ks.J.Ozoga 2

36-065 Dynow

lub wrzuci¢ do skrzynki znajdujacej si¢ przy drzwiach wejsciowych do Urzedu
Gminy w Dynowie, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na




stanowisko ds. plac iubezpieczen spolecznych w Urzedzie Gminy
w Dynowie”

w terminie do dnia 08.12.2020 roku do godz. 15.00

Dokonanie otwarcia ofert nastapi w dniu 10.12.2020 roku przez powotang przez
Woéjta Gminy Dynow Komisje Rekrutacyjng, ktora przeprowadzi analizg
ztozonych dokumentow, a nastepnie dokona selekcji koncowej kandydatow.
Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Szczegdtowych informacji udziela Stanowisko d/s Kadr tel. (017) 2300122

UWAGA

Urzad Gminy w Dynowie nie zwraca ztozonych dokumentow. Po uptywie 3
miesi¢cy od zakonczenia naboru dokumenty aplikacyjne ztozone w odpowiedzi
na ogloszony nabor bedg niszczone

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej bip.dynow.regiony.pl oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy.

KLAUZULA INFORMACYJINA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej
,RODO” lub ,,rozporzadzenie RODO”) informuje, Ze:

1)
2)

3)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Dynowie, ul. Ks.
J. Ozoga 2, 36-065 Dynow reprezentowany przez Wojta Gminy Dyndw;

Wéjt Gminy Dynow wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (Osobowych), kontakt do
inspektora (adres e-mail): iod@gminadynow.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury naboru — na
podstawie art. 6 ust 1 lit. a i lit. ¢ rozporzadzenia RODO z dnia 27 kwietnia 2016 r., tj.:
a) na podstawie ustawy Kodeks pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w
zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze danych oraz o ile to bedzie miato miejsce - w zakresie danych o
niepetnosprawno$ci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia RODO - w ramach
wykonywania szczegélnych praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk
urz¢dniczych,

b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO
w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadane;j
ofercie danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody
na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo
cofnigcia zgody. Zgode mozna cofng¢ droga, ktorg zostata wyrazona,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

¢) przetwarzanie szczeg6lnej kategorii danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art.
9 ust. 2 pkt b RODO, gdyz jest niezbedne do wypelnienia obowiazkow 1 wykonania
szczegblnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotycza w dziedzinie
prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i1 ochrony socjalne;j,

d) przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia RODO
—w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych;

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
ich sprostowania, usunig¢cia (jezeli podstawa ich przetwarzania nie jest obowigzek
prawny) lub ograniczenia przetwarzania, oraz prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym
momencie;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia RODO zgodnie z art. 77 tego rozporzadzenia;

Podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, jest dobrowolne, z wyjatkiem
danych osobowych ktérych podanie jest wymogiem ustawowym. Niepodanie danych
osobowych wymaganych przepisami prawa uniemozliwi Pani/Panu wzigcie udziatu w
procesie naboru. Obowigzek podania przez Pana/Panig danych osobowych wynika z
przepiséw prawa, z wyjatkiem danych osobowych, ktore zostaty podane dobrowolnie.

Odbiorcag Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa,

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i1 organizacji
miedzynarodowej, Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom,
niz wskazanym w pkt 7);

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane:

a) nie dluzej niz przez okres 3 miesiecy od dnia ostatecznego zakonczenia procedury
naboru, w przypadku podania danych, gdy Pan/Pani nie zostata zatrudniona,
a w przypadku wystagpienia przez Pana/Panig z roszczeniami w zwigzku z prowadzong
uprzednio rekrutacja — do czasu zakonczenia postgpowania zwigzanego z roszczeniem,
w celach ochrony przed ewentualnymi roszczeniami moggacymi pojawic si¢ w zwigzku
z prowadzong uprzednio rekrutacja;

b) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie
dhuzej niz przez okres wskazany powyzej pkt a), w celach ochrony przed ewentualnymi
roszczeniami mogacymi pojawic si¢ w zwigzku z prowadzong uprzednio rekrutacja;

10) Dokumenty aplikacyjne (oferta pracy) zostang zniszczone w terminie:

a) trzech miesiecy od dnia ogloszenia wyniku naboru — w przypadku
niezakwalifikowania si¢ Pani/Pana do oraz niewybrania Pani/Pana kandydatury
w procedurze naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,

b) trzech miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru —w przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury jako wybranej na wolne
stanowisko urzednicze;



11) Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa
w art. 22 rozporzadzenia RODO.

Wojt Gminy Dynow

/mgr Wojciech Piech/



Zalacznik nr 1 do ogloszenia

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy, a takze wszystkich danych i informacji dodatkowych
zawartych w CV oraz w liScie motywacyjnym dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. ptac i1 ubezpieczen spotecznych
wykraczajacych poza dane osobowe wymagane przepisami prawa, przez Urzad
Gminy w Dynowie, ul. Ks. J. Ozoga 2, 36-065 Dynow, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000) oraz zgodnie z klauzulg informacyjng co do
mojej zgody.

............................................................................

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
- KLAUZULA ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajac na podstawie art. 12 ust. 1 i 13 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej
,RODQO” lub ,,rozporzadzenie RODO”) informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzagd Gminy w Dynowie, ul. Ks.
J. Ozoga 2, 36-065 Dynow reprezentowany przez Wojta Gminy Dynow;
2) Wojt Gminy Dynow wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (Osobowych), kontakt do
inspektora (adres e-mail): iod@gminadynow.pl z ktérym Kandydat moze kontaktowac
S1¢ WW. Sposob;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji
1 wylonienia Kandydata, z ktérym zostanie zawarta umowa o prace, zgodnie



mailto:iod@gminadynow.pl

4)

5)

6)

7)

8)

9)

z przepisami art. 13 — 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.). Zakres danych osobowych
dotyczy wszystkich danych i informacji (dodatkowych) — nie wynikajacych z przepisow
prawa, zawartych w ofercie, CV oraz w liscie motywacyjnym. Dane beda mogly by¢
rowniez przetwarzane w zwigzku z dochodzeniem/obrong roszczen (art. 6 ust. 1 lit. f
RODO).

W zwigzku z powyzszym podstawa przetwarzania ww. danych osobowych jest zgoda
wyrazona przez Panig/Pana zgody — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie
w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie,
CV, liscie motywacyjnym danych niewymaganych przepisami prawa, co jest
traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, moga by¢ udostepniane
kazdemu w trybie ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.) w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze,
stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.);

Kandydat - Pani/Pan posiada prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia (jezeli podstawa ich przetwarzania nie jest
obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania, oraz prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie. W odniesieniu do danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo cofniecia zgody. Zgode mozna cofnaé¢ droga, ktdrg zostala wyrazona;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia RODO zgodnie z art. 77 tego rozporzadzenia;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla
przeprowadzenia rekrutacji i wylonienia Kandydata, z ktorym zostanie zawarta umowa
o pracg, zgodnie z przepisami art. 13 — 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).
Odmowa podania danych uniemozliwi przeprowadzenie z Pana/Pani udzialem
rekrutacji 1 wylonienie Pana/Pani jako Kandydata do pracy.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione do ich
przetwarzania na podstawie przepisOw prawa;

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
migdzynarodowej, Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom,
niz wskazanym w pkt 6);

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane i przechowywane nie dtuzej niz przez okres
3 miesigcy od dnia ostatecznego zakonczenia procedury naboru, w przypadku podania
danych, gdy Pan/Pani nie zostala zatrudniona, a w przypadku wystgpienia przez
Pana/Panig z roszczeniami w zwiazku z prowadzong uprzednio rekrutacja — do czasu
zakonczenia postgpowania zwigzanego z roszczeniem, w celach ochrony przed
ewentualnymi roszczeniami mogacymi pojawic si¢ w zwigzku z prowadzong uprzednio
rekrutacja;



10) Dokumenty aplikacyjne (oferta pracy) zostang zniszczone w terminie:
a) trzech miesiecy od dnia ogloszenia wyniku naboru — w przypadku
niezakwalifikowania si¢ Pani/Pana do oraz niewybrania Pani/Pana kandydatury
w procedurze naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,
b) trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
naboru —w przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury jako wybranej na wolne
stanowisko urzednicze
- z zastrzezeniem ze Pana/Pani dane osobowe beda mogly by¢ przechowywane przez
okres przedawnienia roszczen zwigzanych z procesem rekrutacji i wylonienia
Kandydata do pracy;

11)Podane przez Pana/Pania dane osobowe nie beda wykorzystywane do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa
w art. 22 rozporzadzenia RODO.



