URZAD GMINY
81-198 KOSAKOWO
ul, Zeromskiego 69
ident. 000531708
tel./fax (058) 6AN-43-15, 660-43-01

00.210.6.2023.EP

WOJT GMINY KOSAKOWO
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
na wolne stanowisko

inspektor/podinspektor ds. ptac (pelen etat)
umowa na czas nieokreslony

1.Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

3. niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umysinie

4. wyksztalcenie srednie. wyzsze (ekonomiczne)

5. minimum 5 lat stazu pracy w komdrkach finansowych lub ksiegowosci. w tym: co najmnie;j
1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwiazanym z naliczaniem wynagrodzen

6. znajomos¢ zagadnien plac, umow zlecen i o dzielo. rozliczen z ZUS i US

7. znajomos$¢ zasad rachunkowosci

8. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych. ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o podatku od os6b fizycznych. ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzyiistwa.

2.Wymagania dodatkowe:

I praktyczna znajomos¢ w zakresie sporzadzania wynagrodzen, rozliczaniem z Urzedem
Skarbowym i ZUS

2. znajomos¢ programu Platnik. znajomosé MS Office

3. umiejgtnosé pracy samodzielnej i w zespole

4. sumiennos¢. skrupulatnos¢ i zaangazowanie w wykonywana prace

5. dyspozycyjnosé. wysoka kultura osobista. komunikatywnosé

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie list plac dla pracownikéw Urzedu oraz z tytulu umow zlecen, uméw o dzieto oraz innych
umow cywilno-prawnych, diet radnych i soltyséw: prowadzenie dokumentacji ptacowej wyplacanych
wynagrodzen oraz rozliczeii z Urzgdem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych: analiza
i kontrola rozrachunkdw z tytulu wynagrodzen: prowadzenie ewidencji srodkdw trwalych (011) przy
wykorzystaniu programu komputerowego: terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan z zakresu
wynagrodzen i srodkow trwalych.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokument poswiadezajacy wyksztalcenie ($wiadectwo ukonczenia szkoly sredniej. dyplom lub
za$wiadczenie o stanie odbytych studiow)

d) dokumenty potwierdzajace staz pracy



e) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Obslugi Interesanta Urzedu Gminy Kosakowo. pok.
Nr 3 (na parterze). lub poczta na adres Urzad Gminy Kosakowo. ul. Zeromskiego 69. 81-198 Kosakowo
= dopiskiem: .nabor — ds. plac™ w nieprzekraczalnym w terminie do dnia 17 kwietnia 2023 r.
do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wplyng do wrzedu po vvzej okreslonym terminie nie bedg rozpatmawane.
5.Dodatkowe informacje:

Z osobami. ktore spelnia wymagania formalne zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne.
O terminie rozmdw kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. szczegdlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu Kariery zawodowej). powinny by¢ opatrzone klauzula: ., Wyrazam zgode na pr=etwarzanic
moich danyeh osobovwvch zaveartyeh w ofercie pracy dlu potrzeb niezbednvel do redalizacji procesn
rekrutacii N Q0.210.6.2023 =godni¢ = ustavwg o ochronie _danyveh _osobowyeh oraz  ustawa
o pracosenikach samorzgdowych ”. Bez klauzuli wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
aplikacje nie beda rozpatrywane.

KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNICY

Na podstawie art. 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.

z 2016r. Nr 119. s.1. dalej zwanego RODO informuje. ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Wojt Gminy
Kosakowo. ul. Zeromskiego 69. 81-198 Kosakowo, adres e-mail: sekretariat@kosakowo.pl, tel.
58 660 43 43.

2) Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyezacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: inspektor(@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane
wcelu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, na
podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Pafistwo na to zgode®. ktora moze zostaé odwolana w dowolnym
czasie.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danyveh osobowych stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w 7w iazku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepisow prawa).

b) “art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy).

¢) “art. 6 ust. 1 lit. a RODO (w zakresie wyrazonej przez Panistwa zgody).

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane w nastepujacy
sposdb:

a) dane kandydatdw, ktorych dokumenty odrzucono w I etapie rekrutacji w wyniku brakow
formalnych — do czasu zakonczenia procesu rekrutacji. nie dluzej niz 6 miesiecy.

b) dane kandydatow, ktorych dokumenty odrzucono w II etapie — przez okres 5 lat,

¢) Kkandydat ktory wygral nabor i zawarl umowe — dokumenty zostana dolaczone do akt
osobowych i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej.

6) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany. lecz nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.



7) Panstwa dane nie bgdg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujaey Unie
Europejska. Norwegie. Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Paistwa danych osobowych. przysluguja Paistwu nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzvmania ich kopii

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

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych:

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

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy jest niezbgdne. aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

o

Informacja o wyniku naboru zostanic zamieszczona na stronie internetowej urzedu v Biulenvnie
Informacji- Publicznej (www.bip.kosakowo.pl) oraz na tablicy informacyinej przy Urzed=zie Gminy
Kosakowo.

WOIT
GMINY KOSAKOWO

Maret Majek

Kosakowo, dnia 3.04.2023 r.



