Siennica, dnia 24.01.2024 r.
Nr RO. 2110.2.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Siennicy

Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w wymiarze peinego etatu w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica,
ul. Minska 33, 05-332 Siennica

1. Stanowisko pracy: do spraw ptac.

2. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujagce wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3,

2) posiadaé¢ petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystaé w petni z praw
publicznych,

3) posiadaé wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, rachunkowo$é¢ lub finanse
publiczne, ,

4) nie by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

5) cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia,

6) nie by¢ karana za przestepstwa popetnione umysinie oraz nie moze toczyé sie
przeciwko niej postepowanie karne,

7) posiada¢ co najmniej 3 - letni staz pracy w ksiegowosci.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisdw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegdlnosci:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,

2) znajomosc¢ przepisdw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych:

- ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzgdzen wykonawczych do ustawy)

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
-znajomo$¢  przepisbw prawa w  zakresie rachunkowo$ci  budzetowej
| sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej,

3) znajomo$¢ programu Ptatnik, programoéw ksiegowo - budzetowych oraz
ptacowych .

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. ptac:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen w o$wiatowych
jednostkach organizacyjnych gminy,

2) dokonywanie rozliczeh z Powiatowym Urzedem Pracy,

3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

4) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

5) wydawanie zaswiadczen Rp-7,
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6) dokonywanie potrgcen podatku dochodowego od oséb fizycznych i prowadzenie
rozliczen z tego tytutu z Urzedem Skarbowym, sporzadzanie PIT —0w,

7) prowadzenie obstugi ksiegowej zgodnie z zasadami okreslonymi ustawami o
rachunkowosci i finansach publicznych.

8) prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych
programoéw, w sposéb zapewniajgcy ochrone danych przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnieniem,

9) windykacja naleznosci oraz prowadzenie spraw egzekucji administracyjnej w
zakresie zadan wykonywanych przez stanowisko,

10)wykonywanie zadarn przypisanych do wiasciwosci organu prowadzacego w
zakresie prowadzenia Systemu Informacji Oswiatowej, w tym do weryfikacji i
potwierdzania prawidtowosci danych dotyczgcych nauczycieli,

11)prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dla wybranych jednostek organizacyjnych,

12)prowadzenie syntetyczne ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych sSrodkow
trwatych, wartosci niemateriaino-prawnych, amortyzacji, uzgadnianie z
ksiegowoscig analityczng , sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie

13)terminowe przygotowywanie do wyptaty gotéwkowej i przelewem faktur i
rachunkow, oraz innych dokumentéw przez sprawdzenie ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz stosowanie przepiséw ustawy o zaméwieniach
publicznych,

14)rozliczanie udzielonych przez gmine dotacji, sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie,

15)petnienie zastepstwa na stanowisku ds. obstugi kasy urzedu.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca na pietrze w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Siennica, budynek
z winda,
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
3) oswietlenie naturalne i sztuczne,
4) stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,
5) praca w rébwnowaznym systemie czasu pracy, w godzinach: poniedziatek
8.00 — 17.00, wtorek — czwartek 8.00 — 16.00, pigtek 8.00 — 15.00.
6) budynek dostosowany do pracy dla os6b niepetnosprawnych.

6. Wskaznik niepetnosprawnosci

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny podpisany wtasnorecznie przez kandydata,
b. zyciorys (CV) podpisany wtasnorecznie przez kandydata,
c. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
podpisany wtasnorecznie przez kandydata,
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d. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone,
przez kandydata, za zgodno$¢ z oryginatem,

e. kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone, przez kandydata, za
zgodnos¢ z oryginatem, a w przypadku oséb pozostajgcych w stosunku
pracy — oryginat zaswiadczenia o zatrudnieniu, wystawiony nie wczesniej
niz 30 dni przed datg ztozenia oferty,

f. kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach poswiadczone, przez kandydata, za
zgodnos¢ z oryginatem,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z  pierwszenstwa
w zatrudnieniu w  przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatéw,

h. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia konieczne bedzie zaswiadczenie z KRK
o niekaralnosci),

i. o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do
czynnos$ci prawnych oraz  Korzysta z petni praw publicznych,

j. klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, podpisana wtasnorecznie przez kandydata.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty z dokumentami w zamknietej kopercie, opisane imieniem, nazwiskiem,
adresem kandydata, numerem telefonu kontaktowego oraz adnotacja: ,,Naboér na
wolne stanowisko urzednicze do spraw ptac.”, nalezy sktada¢ w Urzedzie Miasta i
Gminy Siennica w Biurze Obstugi Interesanta (adres: Urzad Miasta i Gminy
Siennica, ul. Minska 33, 05-332 Siennica) w terminie do dnia 5 lutego 2024 roku, do

godz.

17.00. Oferty mogg takze zosta¢ nadane pocztg - listem poleconym. Termin

uwaza sie za zachowany jezeli oferta wptynie do Urzedu Miasta i Gminy Siennica
nie pozniej niz w dniu 5 lutego 2024 roku do godz. 17.00.

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang
zwrdcone bez otwierania.

9. Inne informacje:

1)

3)

Kandydaci ktdrzy spetniaja wymagania formalne wskazane powyzej jako
niezbedne i ztozg komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze,
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru (testu i /lub rozmowy
kwalifikacyjnej). O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

Kandydaci, ktérych oferty nie bedg spetnialy wymagan zawartych
w ogtoszeniu bedg powiadamiani drogg mailows, badz telefonicznie.
Dokumenty aplikacyjne nie sg odsylane do kandydatéw. Po zakorczonej
procedurze rekrutacji kandydat moze odebra¢ swoje dokumenty w okresie 3
miesigcy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informaciji
Publicznej. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie



4)

4
zniszczone. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP
— www.bip.ugsiennica.pl w zaktadce: ,Urzad Gminy” — ,Oferty pracy” oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy Siennica.

W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy zobowigzany jest do przedstawienia oryginatéw
dokumentéw przedstawionych w ofercie.




)
KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 (Dz. U. UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego:

,RODOQO") informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Siennicy (adres: 05-332
Siennica ul. Minska 33, e-mail: gmina@ugsiennica.pl, nr tel. 25 757 20 20).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sie

z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@ugsiennica.pl

3. Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w
zwigzku z naborem i wytonieniem kandydata na stanowisko urzednicze.

4. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu, o
ktérym mowa w pkt. 3 z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w
przepisach szczegoélnych, w tym przepisbw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

5.Panstwa dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego Iub organizacji
miedzynarodowe;.

6. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych (w przypadkach prawem przewidzianych),

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuaciji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

8. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym, wynikajacym z ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(Dz. U. z 2022 r., poz.530), oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks prac (Dz.U. z 2022 r., poz. 15610 ze zm.) a ich
niepodanie uniemozliwi udziat w naborze.

9. Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. ustugodawcom wykonujacym ustugi
serwisu systemow informatycznych, podmiotom zapewniajgcym ochrone danych osobowych
i bezpieczenstwo IT, dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcom ustug
informatycznych w zakresie systemoéw ksiegowo-ewidencyjnych, ustugodawcom z zakresu
ksiegowosci oraz doradztwa prawnego, dostawcy ustug hostingu poczty mailowej w
przypadku korespondencji prowadzonej drogg mailowag, dostawcy ustug brakowania badz
archiwizowania dokumentacji i nos$nikéw danych, a takze podmiotom Ilub organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa

" RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
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 rozporzgdzenie o
ochronie danych) publ. Dz.Urz.UE. L Nr 119, s. 1



