ZARZADZENIE NR 20.2023
WOJTA GMINY GALEWICE

z dnia 31 stycznia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. ptac o$§wiaty
i ksiegowosci odpadéw komunalnych w Urzedzie Gminy w Galewicach

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22022 .
poz. 559 ze zm.), art. 11 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t .j. Dz. U.
2022 1, poz. 530), oraz zarzadzenia Nr 12/2022 Wojta Gminy Galewice z dnia 17 stycznia 2022 r. w sprawie
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze wtym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Galewicach, oraz na wolne stanowisko kierownicze w jednostkach organizacyjnych
Gminy Galewice, zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Galewicach.
2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Galewice oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Galewicach.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Galewice

Piotr Kolodziej
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Zalacznik do zarzadzenia Nr. 20.2023
Wojta Gminy Galewice
z dnia 31 stycznia 2023 r.

Ogloszenie

Wojt Gminy Galewice
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -Podinspektor ds. plac o§wiaty i ksiegowos$ci odpadéw
komunalnych w Urzedzie Gminy w Galewicach

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, oraz obywatelstwo innych panstw, jesli ich
obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista;

5)dla oso6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej;

6) wyksztatcenie wyzsze;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe: mile widziane doswiadczenie w pracy zawodowej w jednostce samorzadu
terytorialnego w referacie finansowym;

2) prawo jazdy kat. B;
3) umieje¢tnos¢ bezkonfliktowego dziatania;

4) pozadane cechy osobowosci: dyspozycyjno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
kreatywno$¢, umiejetnos¢ myslenia analitycznego, otwarto$¢ na state podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

5) odporno$¢ na stres;

6) znajomosc¢ i umiejetnos$é wlasciwej interpretacji oraz stosowania ustaw w szczegolnosci:
- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- ustawa Karta Nauczyciela

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

- przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych,

7) obstuga oprogramowania MS OFFICE, umiejetno$¢ obshugi poczty elektroniczne;.

3. Zakres obowiazkéw — wazniejsze zadania :
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W zakresie plac o§wiaty:

1.Wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych zprzygotowaniem do wyptaty wynagrodzen
pracownikoéw o$wiaty, a w szczegolnos$ci:

- obstuga programu KADRY [ PLACE,

- prowadzenie dokumentacji (kart zasitkowych ZUS Z-17) i obliczanie zasitkow opiekunczych,
macierzynskich, chorobowych i innych §wiadczen, przygotowywanie za§wiadczen ZUS Z-3 i

ZUS Z-3a,

- sporzadzanie list wyptat wynagrodzen i zasitkow,

- obliczanie i sporzadzanie list ptac dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- naliczanie list plac $wiadczen naleznych pracownikom oraz emerytom i rencistom z Zaktadowego
Funduszy Swiadczen Socjalnych,

- przygotowywanie przelewow plac,

- prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

- ustalenie wysoko$ci potracen komorniczych oraz prowadzenie korespondencji z urzgdami
Komornikow Sadowych,

- obstuga programu PLATNIK,

- zgloszenia 1 wyrejestrowania do ZUS pracownikow i cztonkéw ich rodzin oraz osob pracujacych na
podstawie umow cywilnoprawnych( ZUS ZUA, ZWUA, ZCNA, ZZA),

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA , RCA, RSA, RZA, RPA

- naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy,
- sporzadzanie rocznej informacji dla osoéb ubezpieczonych na podstawie dokumentdéw rozliczeniowych
przekazanych i przetworzonych poprawnie na koncie ptatnika w ZUS,

- sporzadzanie Informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe ZUS IWA,

- naliczanie 1iterminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkow od wyptaconych
wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-4R, PIT-8AR,

- sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT-11, PIT-R,

- rozliczanie wptat PPK w programie ptacowym wraz z generowaniem pliku do programu PPK Kapitat,
- przygotowanie przelewow wptat na PPK,

- wykazanie wptat do PPK w ZUS RCA,

2. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wysokos$ci zarobkow.

3.Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1iwynagrodzeniu- Rp -7, pracownikom o$wiaty
obshugiwanych jednostek.

4.Zastgpstwo podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ptac i ksiggowo$ci materiatowe;.
I.W innym zakresie:

1. Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw z tytutu opflat za odbioér i zagospodarowanie odpaddéw
komunalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, polegajace na biezgcym i prawidtowym
prowadzeniu ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
2) zatrudnienie w ramach umowy o pracg;

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
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w Galewicach;
4)stanowisko nieprzystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,;
5) praca przy komputerze przekraczajaca 4 godziny;

6) w budynku istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostgpnos¢ do pomieszczen biurowych
i sanitarnych (brak windy).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Galewicach w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6% .

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
6) oryginal kwestionariusza osobowego;

7) o$wiadczenie osoby przystepujacej do naboru:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego Ilub dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentdéw potwierdzajacych znajomosc jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie
cywilnej,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

c) ze nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o stanie zdrowia,

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzystaé zuprawnienia, o ktorym mowa wart.13 aust 2ustawy zdnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

9) informacja kandydata o szczegdlnych potrzebach, np. thumacz Polskiego Jezyka Migowego.
6.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢é:

1) osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Galewicach ul.Wielunska 5, 98-405 Galewice w zaklejonej
kopercie;

2) poczta elektroniczng kierowang na adres sekretariat@galewice.pl opatrujac wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu
zaufanego;

a) przez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego;

b) pocztg na adres: Urzad Gminy w Galewicach, ul. Wielunska 5, 98-405 Galewice w zaklejonej kopercie,
¢) kazdy skladany dokument powinien by¢ wlasnorecznie podpisany przez kandydata.

7. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: "Naboér na stanowisko - Podinspektor ds. plac
oswiaty i ksiegowosci odpadéw komunalnych w Urzedzie Gminy w Galewicach, nr sprawy.......... ",

zamieszczonym na zaklejonej kopercie lub umieszczonym w temacie wiadomosci elektroniczne;j.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia do dnia 17 lutego 2023 r. do godziny 14.00. W przypadku
sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy si¢ data wptywu do urzedu.
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Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze by¢ skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP pod adresem: www.galewice.pl oraz na tablicy
ogloszen urzgdu umiejscowionej w budynku urzedu gminy.

Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w trzech etapach: Ietap -analiza dokumentéw pod wzgledem
spetnienia wymagan formalnych; II etap test pisemny; III etap rozmowa kwalifikacyjna. Do III etapu naboru
zostang zakwalifikowane 3 osoby z najwigkszg liczbg punktow z testu. W razie gdy do naboru zglosi si¢
mniej osob (ponizej 4) Il etap zostanie pominigty iz kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. Kandydaci o terminach kolejnych etapéw i wynikach zostang powiadomieni telefonicznie
na podany w ofercie numer telefonu.

2.Dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy w Galewicach. Dokumenty nie odebrane w terminie 3 miesiecy od dnia podania wynikoéw
zostang komisyjnie zniszczone.

3. Wojt Gminy Galewice zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez
podania przyczyny.

Galewice, dnia 31.01.2023 .
Wéjt Gminy
/-/ Piotr Kolodziej

Uwaga; druk o$wiadczenia i kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie sg do
pobrania na stronie BIP Urzgdu Gminy w Galewicach w zatagcznikach do niniejszego ogloszenia.
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ..e.veeiieiieiieiieiiesie et et et et et e e e teesbeesbeesseesseesseeseesseesseesseessaesseessensns
2. Data UTOAZEIIA ......eeueeniiiieiieie ettt ettt et b e eb et b et e bbbt e ae b e b et eee e
3. Dane KONTAKEOWE. ... eeeuiieiieieeie ettt ettt ettt ettt et et et e e bt e bt e bt enbe e be e beebeenbeenseeneean
(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4 Wyksztatcenie

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

IR (21U 1 Ty 1 TSRS

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw szczegodlnych

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla oséb kandvdatow do pracy w Urzedzie Gminy w Galewicach

Administrator danych osobowych.

1.Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy
w Galewicach, ul. Wielunska 5, 98-405 Galewice, jako pracodawca, za ktorego czynnoS$ci z zakresu prawa
pracy dokonuje Wojt Gminy Galewice.

Inspektor ochrony danych.

2.Mogg si¢ Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Wéjta Gminy Galewice Inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem:

-Urzad Gminy w Galewicach, ul. Wielunska 5, 98-405 Galewice;
-e-mail: inspektor@myiod.pl
Cel i podstawy przetwarzania.

3.Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (tj. Art. 22! ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy dalej: Kp. oraz rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 10 grudnia 2018r. wsprawie dokumentacji pracowniczej) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (Art. 22! § 1pkt.4— 6Kp. wzw. z
z art. 6 ust. 1 lit. b 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE dalej RODO. W przypadku
danych okreslonych w art. 22! § 1 pkt. 1 —3 Kp. podstawa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
(Art. 6 ust. 1 lit a RODO) na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku
jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte
sa dane wrazliwe, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO potwierdzajacych niepetnosprawnosci (jezeli
Panstwa dotycza), podstawa prawng przetwarzania tych danych bedzie zgoda na ich
przetwarzanie(art. 9 ust. 2 lit. A RODO) wyrazona poprzez akt dostarczonego przez Panstwa orzeczenia
o niepelnosprawnosci (art. 9 ust. 2 lit. A RODO). Ztozenie tych dokumentow jest dobrowolne, ale niezbedne
w przypadku, gdy zamierzaja Panstwo skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownika samorzadowych.

Odbiorcy danych osobowych.

4. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore uprawnione sa do ich
otrzymania przepisami prawa. W przypadku wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze Panstwa
dane osobowe beda upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Urzedu,
gdyz co do zasady imi¢ nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sa jawne. Ponadto moga
by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Urzagd Gminy zawarl umowg¢ na §wiadczenie ustug serwisowych
dla system6w informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Okres przechowywania danych.

5.Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji. W przypadku kandydatow zakwalifikowanych do II etapu przez 3 miesigce od dnia
zakonczenia rekrutacji, w ktorych Wojt Gminy ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$§¢ obsadzenia tego samego stanowiska. Nastepnie
dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw z Il etapu nieodebrane wczesniej po okresie 3 miesigcy
zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z obowigzujacym regulaminem naboru na wolne stanowisko
przyjetym zarzadzeniem nr 12.2022 Woéjta Gminy Galewice.

Prawa oso6b, ktérych dane dotycza.

6.Maja Panstwo prawo do:

-dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
-sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

-ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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-usuni¢cia danych osobowych;

-wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -
193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych.

7.Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika

(miejscowosc i data)
(imi¢ i nazwisko osoby
sktadajacej oswiadczenie
OSWIADCZENIE

W zwigzku zubieganiem si¢ — w trybie okreSlonym wart.11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z2022 r, poz.530) o zatrudnienie w Urzedzie Gminy
w Galewicach na stanowisko...............cocoeiiiii e, .

oSwiadczam, ze:

- posiadam ODYWatelStWO . ... ... . e ;
- posiadam petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych;

- nie bylem (am) skazany (na) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

- mam nieposzlakowana opinig¢;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;

! polskie Iub inne (wpisac jakie).

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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