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OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.7.2023
WOJTA GMINY KOLBASKOWO

z dnia 16 maja 2023 r.

Wijt Gminy Kolbaskowo oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kotbaskowo, 72-001 Koltbaskowo 106
Okres$lenie stanowiska:
Stanowisko ds. plac
Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralnos¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione

przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie §rednie lub wyzsze, kierunek: ekonomia, rachunkowo$é, finanse

publiczne lub administracja,

minimum dwuletnie do$wiadczenie w zakresie sporzadzania list plac, rozliczania

sktadek ZUS i naliczania podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen oraz ich oskladkowania i opodatkowania,
umiejetnos¢ rozliczania zwolnien lekarskich,

znajomos$¢ obstugi programu PLATNIK,

10) umiejetnos¢ sporzadzania i przesytania deklaracji ZUS, PIT,

11)znajomos¢ programu Ratusz — system: Place, Platnosci Masowe, Dysponent

Budzetowy, Portal Finansowo-Budzetowy,



12)znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku

objetym naborem oraz znajomo$¢ przepisbw prawa w zakresie funkcjonowania
1 kompetencji administracji samorzadowej, w szczegdlnosci: ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych, ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych, ustawy
Kodeks pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy

0 samorzadzie gminnym oraz przepisdéw wykonawczych do ww. ustaw,

13) znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej,

14) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych — pakiet Ms

g)

Office (World, Excel).

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,
odpowiedzialnosé

dyspozycyjnosc,

rzetelnosé,

kreatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Podstawowe obowiazki:

Naliczanie wynagrodzeni, pochodnych od wynagrodzen oraz obsluga bankowosci

elektroniczne;.

2. Zadania szczegolowe wykonywane na stanowisku:

1.

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej (pobieranie na biezaco z banku wyciggow
bankowych, przekazywanie do banku wszelkich polecen przelewow bankowych
zgodnie z terminem ich platnosci).
Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac oraz sporzadzanie przelewow
w zakresie wynagrodzen i potrgcen.
Zglaszanie oraz wyrejestrowanie o0sob ze wszystkich tytulow ubezpieczenia

spotecznego 1 zdrowoinego, pracownikdéw wilasnych oraz os6b pobierajgcych



10.

1.

1d,

13:

14.

15.

16.

17,

$wiadczenia na podstawie innych tytutdéw (droga elektroniczng), prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

Sporzadzanie rocznych informacji naliczonego podatku dochodowego od wynagrodzen
i innych tytuldéw np.: zlecenia, umowy o dzieto, przychodow z tytulu pehienia
obowiazkéw spotecznych 1 obywatelskich oraz terminowe przekazywanie podatku do
urzgdow skarbowych.

Wystawianie podatnikom informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.
Ustalanie wysokosci wszelkich zasitkéw wynikajacych ze stosunku pracy, prowadzenie
dokumentacji wymaganej do ustalenia uprawnien.

Naliczanie sktadek ubezpieczenia spolecznego, ubezpieczenia zdrowotnego i1 na
Fundusz Pracy, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz przekazywanie
dokumentow rozliczeniowych do ZUS.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, wydawanie za$wiadczen
o wysokosci zarobkow.

Wystawianie zaswiadczen w czescei dotyczacej wynagrodzenia, osobom przechodzacym
na emeryture jak i osobom ubiegajagcym sie o jej przeliczenie.

Wspdlpraca 2z pracownikiem kadr w zakresie sporzadzania dokumentacji
umozliwiajgcej ustalenie kapitatu poczatkowego osob sktadajacych wnioski.

Obliczanie 1 rozliczanie w ustalonych terminach sktadek na Fundusz Pracy 1 Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON).

Prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie os6b zatrudnionych
w ramach robdt publicznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym.

Biezace 1 terminowe przekazywanie sporzadzanych dokumentéw pracownikom w celu
terminowego ujecia ich w ewidencji ksiegowe;.

Stata analiza wynagrodzen, klasyfikacji budzetowej oraz kontrolowanie wysokosci
planu do faktycznych wyptat wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych (PFRON).

Terminowe odprowadzanie sktadek Pracowniczych Planow Kapitalowych (PPK) na
podstawie danych przekazywanych przez pracownika merytorycznego oraz biezace
kontrolowanie wysokosci planu.

Przygotowywanie danych do projektu budzetu w zakresie prowadzonych spraw.



18. Wspodlpraca z organami egzekucyjnymi dotyczaca zajetych wierzytelnosci przez te
organy oraz biezaca analiza wierzytelnosci zwigzana z potrgcaniem egzekwowanych
Swiadczen z tytulu umow cywilnoprawnych, wystawionych faktur lub rachunkow,
zwrotu kaueji gwarancyjnych.

19. Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych oraz analiz
wynikajacych z zakresu czynnosci.

20.Stala  analiza  potracen  zwigzanych z  ubezpieczeniami  pracowniczymi,
przygotowywanie w tym zakresie informacji i zestawien.

21. Zastepstwo pracownika ds. majatku gminy, ubezpieczen i obshugi kasowej.

22. Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zakladowego
zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

23. Wykonywanie czynnosci doraznych wynikajgcych z zadan gminy i koniecznodci

zastepstw na stanowiskach pracy.

S. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru zawierajacy nr telefonu
kontaktowego — podpisany odrecznie,

2) zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej - podpisany odrecznie,

3) oswiadczenie o obywatelstwie polskim,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

okreslonym stanowisku,



10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji o nastepujacej treSci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO), a takze
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2019 1.
poz. 1781)”,

11) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22' § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2022 r.,
poz. 1510 ze zm.) przez Wojta gminy Kotbaskowo, z siedzibg w Kotbaskowie
106, 72-001 Kotbaskowo, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace w Urzedzie Gminy Kotbaskowo,
zawilerajace ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostal poinformowany o prawach
i obowiazkach oraz, ze przyjmuj¢ do wiadomosci, iz podanie przez niego danych

osobowych jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Urzedzie Gminy Kolbaskowo oséb
niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy
Kotbaskowo lub w Punkcie Obstugi Interesantow zlokalizowanym w urzedzie, lub poczta na
adres: Urzad Gminy Kotbaskowo, Kotbaskowo 106 72-001 Kolbaskowo,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 czerwca 2023 r. godz. 15:30 wlgcznie, w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ptac OR.2110.7.2023".

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.



Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(http://bip.kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Kotbaskowo.

wWhretarz Gminy

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Urzad Gminy
Kotbaskowo informuje:

L.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych  jest Waojt Gminy Kotbaskowo
z siedzibg w Kotbaskowie 106, 72-001 Kotbaskowo; tel. 91 311 95 10, e-mail: biuro@kolbaskowo.pl
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych nadzorujacego prawidlowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail:
iodo_kolbaskowo@wp.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace w urzedzie gminy;

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2022 r., poz. 530) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 10 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., a takze Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych;

Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
jest obowiazkowe, pozostale dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na przetwarzanie;

Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracg, dane nie beda udostgpniane podmiotom
zewnetrznym;

Dane przechowywane beda przez okres: przeprowadzania rekrutacji lub do odwotania przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie;

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




