Woéjt Gminy Chorkéwka
zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.), ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Chorkowka, 38-458 Chorkéwka 175

1. Stanowisko pracy
Inspektor w Wydziale Ksiegowym.

2. Wymagania niezbedne dla stanowiska

1) obywatelstwo polskie;

2) nieposzlakowana opinia;

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

5) co najmniej trzyletni staz pracy;

6) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Wymagania dodatkowe dla stanowiska
1) wyksztatcenie wyzsze: jednolite studia magisterskie, studia | lub Il stopnia

z dyscyplin naukowych: ekonomia, finanse i rachunkowosg;
2) co najmniej trzyletni staz pracy w ksiegowosci sektora finansow publicznych na
stanowisku, ktérego zakres czynnosci obejmowat prowadzenie dokumentacji
Z zakresu pfac;
3) znajomos¢ obstugi programu PLATNIK, znajomos¢ obstugi programu
ptacowego;
4) umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office
(Word, Excel);
5) bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw, w szczegolnosci:
a) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
b) ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j,
c) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o S$wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
d) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
f) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny,
g) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
h) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych,
i) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,;
J) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych,
6) umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy, umiejetno$¢é pracy
w zespole, odpowiedzialnosc, rzetelnos¢, doktadnosc.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Prowadzenie dokumentacji z zakresu ptac, w tym w szczegdlnosci: naliczanie
list ptac pracownikow oraz innych naleznosci z tytutu stosunku pracy oraz
odprowadzenie podatku dochodowego od o0sdb fizycznych i rozliczenie roczne
podatku.

2. Sporzadzanie umow (zlecenia, o dzieto), z zakresu biezgcej realizacji budzetu
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane,;.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu  wynagrodzen pracownikéw
i wynagrodzen bezosobowych.

4. Sporzgdzanie list ptac z tytutu diet dla radnych gminy i sottyséw oraz
sporzgdzanie rozliczenia PIT w tym zakresie.

5. Prowadzenie rozliczeh z Urzedem Pracy z tytutu refundacji (na podstawie
zawartych uméw, porozumien).

6. Sporzadzanie informacji i deklaracji o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
rozliczen z tytutu PFRON.

7. Przygotowanie przelewéw bankowych w zakresie wynagrodzen oraz innych

zobowigzan pracowniczych i pracodawcy.

8. Sporzadzanie list wyptat dla pracownikéw z ZFSS.

9. Comiesieczne rozliczanie wyptaconych wynagrodzen oraz przygotowanie
dokumentow dla Wydziatu Ksiegowego tj. rozksiegowania wynagrodzen
i naliczania zaangazowania w zakresie ptac.

10.Obliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych pracownikéw urzedu,

11.Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikow.

12.Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

13.Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow Urzedu Gminy.

14.Dekretacja dochodow i wydatkéw w/g klasyfikacji budzetowe;j.

15.Sporzgdzanie dokumentacji (m.in. umoéw) i rozliczen z zakresu udzielanych
dotacji.

Szczegdtowe zadania wykonywane na stanowisku zostang okreslone w ,zakresie
obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci”.

Praca bedzie wykonywana w Urzedzie Gminy Chorkowka, na | pietrze. Siedziba
Urzedu Gminy nie posiada windy ani platformy utatwiajgcej dostep na | pietro.

Praca w systemie jednozmianowym, na podstawie umowy O prace, w wymiarze
petnego etatu. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Planowane zatrudnienie: po zakonczeniu procedury naboru lecz nie pdzniej niz od
1 maja 2022 r.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

Informuje, ze w grudniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Chorkéwka w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z pdzn. zm.) wyniost wiecej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty
1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
2) Podpisane o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
3) Podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,



4) Podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,

6) Podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

7) Dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe,

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, jesli
w zakresie przekazanych danych zawarte sg szczegolne kategorie danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO?!, kandydat skiada o$wiadczenie
o nastepujgcej tresci: ,Na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/45 WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych okreslonych w art. 9 ust. 1
0golnego rozporzgdzenia o ochronie danych.”

7. Miejsce i termin sktadania dokumentéow
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 26 stycznia 2022 r. roku do godziny
129 poprzez:
1) przestanie pocztg na adres: Urzgd Gminy Chorkowka, 38-458 Chorkéwka 175
z adnotacjg ,Nabdér na stanowisko w Wydziale Ksiegowym” (decyduje data
wptywu do Urzedu) lub
2) ztlozenie w sekretariacie Urzedu Gminy Chorkoéwka (pok. 28, | pietro)
w kopertach z adnotacjg ,Nabor na stanowisko w Wydziale Ksiegowym”, lub
3) przestanie za pomocg platformy e-PUAP adres skrytki ePUAP -
Ivskfh3671e/skrytka , podajgc w tytule wiadomosci ,Nabor na stanowisko
w Wydziale Ksiegowym”

8. Przebieg postepowania kwalifikacyjnego

W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego Wéjt Gminy Chorkéwka powota
Komisje konkursowg. Komisja na podstawie ztozonych dokumentow, sposréd
kandydatow ubiegajgcych sie o zatrudnienie wytoni pieciu najlepszych kandydatéw
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe.

Kandydaci ci w kolejnym etapie konkursu napiszg test kompetencyjny, przystgpig do
testu praktycznego oraz wezmg udziat w rozmowie kwalifikacyjnej.

Komisja biorgc pod uwage ztozone dokumenty oraz wyniki testow (pisemnego
i praktycznego) oraz rozmowy kwalifikacyjnej, rekomenduje Wéjtowi Gminy dwoch
kandydatow.

Rekomendowani kandydaci wezmg udziat w rozmowie z Pracodawcg, ktéra odbedzie
sie w tym samym dniu. Pracodawca po zweryfikowaniu przedstawionych mu
kandydatur wybierze tego kandydata, ktéry w jego ocenie bedzie stanowit gwarancje
prawidtowego wykonywania powierzonych mu zdan. Moze on réwniez podjg¢ decyzje
0 nie zatrudnianiu zadnego z przedstawionych mu kandydatéw.

1 danych ujawniajgcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopoglagdowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych oraz dane genetyczne, dane biometryczne lub dane
dotyczagce zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej



O terminie przeprowadzenia testow i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie, w przypadku podania nr telefonu lub winny sposoéb
wskazany przez kandydata. W dniu przystgpienia do testéw i rozmowy kwalifikacyjnej
nalezy przedtozy¢ do wglgdu dowodd osobisty.

9. Upowszechnianie informacji o naborze oraz o wynikach naboru

Informacja o naborze zostata zamieszczona na stronie internetowej
www.chorkowka.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Chorkéwka, na portalu
spotecznosciowym fb Gminy Chorkéwka oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy
Chorkowka.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Chorkéwka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Chorkowka,
po przeprowadzonym i zakohczonym naborze.

10. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art.13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych jest Urzgd Gminy Chorkowka reprezentowany przez Wéjta Gminy
Chorkowka. Kontakt do Administratora: adres: Chorkéwka 175, email
wojt@chorkowka.pl, tel.: 134386930.

2) Dane zbierane sg dla potrzeb prowadzonej rekrutaciji.

3) Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeksu pracy w art. 221 oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych jest obowigzkowe w celu aplikowania na ww.
stanowisko.

4) Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i opiera sie na
Pani/Pana zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

5) Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO,
w zwigzku z art. 22! Kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz przestanka
RODO z art. 6 ust. 1 lit. b i a RODO - tj. umowa, czynnos$ci zmierzajgce do
zawarcia umowy oraz wyrazona zgoda w przypadku podania szerszego
zakresu danych od wymaganych w ww. przepisach.

6) Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

7) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celu realizacji spraw
zwigzanych z rekrutacja.

8) Dokumenty aplikacyjne wytonionych najlepszych pieciu kandydatow bedg
przechowywane nie dtuzej niz jest to konieczne w celu realizacji procesu
rekrutacji, tj. 3 miesigce i 14 dni od ogtoszenia informacji o wyniku naboru.
Po uptywie 3 miesiecy, kandydaci, ktérzy nie zostang zatrudnieni bedg mogli
odebrac ztozone dokumenty w przeciggu 14 dni w pokoju nr 17 w godzinach
pracy Urzedu. Dokumenty nieodebrane w terminie zostang zniszczone.

9) Dokumenty aplikacyjne pracownika przyjetego odktada sie do akt osobowych
i przechowuje zgodnie z obowigzujgcg kategorig archiwalng. Dane osobowe
kandydatow umieszczonych w protokole, bedg przechowywane, zgodnie


http://www.chorkowka.pl/

z instrukcjg kancelaryjng kat. A tj. 25 lat w Urzedzie Gminy a po tym okresie
zostang przekazane do wiasciwego archiwum panstwowego.

10)Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnego etapu
tj. testu irozmowy kwalifikacyjnej jak rowniez dokumenty aplikacyjne nie
spetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktdre wptynety po terminie,
kandydaci mogg odebra¢ osobiscie w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
naboru w pokoju nr 17 w godzinach pracy Urzedu. Dokumenty nie odebrane
w terminie zostang zniszczone.

11)Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych innym odbiorcom.

12)Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych do panstwa trzeciego
ani do organizacji miedzynarodowych.

13)Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia jezeli zajdg przestanki do tych
uprawnien. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do Zzgdania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

14)Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania
danych osobowych.

15)W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat
wobec Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedgcych
wynikiem profilowania.

16)Kontakt do Inspektora Ochrony Danych — adres e-mail: iod@chorkowka.pl.

Chorkowka, 14.01.2022 r.
Grzegorz WegrzynowskKi
Wjt Gminy Chorkéwka



