Bisztynek, dnia 19.03.2021r.

Burmistrz Bisztynka ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. ptac

w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek.

1. Wymagania niezbedne:
1/ posiadanie obywatelstwa polskiego*,
2/ petna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3/ niekaralno$é za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

4/ wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomia, rachunkowosg, finanse),
5/ nieposzlakowana opinia,
6/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1/ co najmniej 2 — letnie do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ptacami,

2/ znajomosé ogdlna zagadnien rachunkowosci budzetowej,

3/ umiejetno$¢ organizacji pracy, zaangazowanie w wykonywang prace, rzetelnos¢, obowigzkowosc
i doktadnosc,

4/ umiejetnos$¢ obstugi programoéw kadrowo-ptacowych,

5/ obstuga programu Microsoft Office (Windows, Word, Excel),

6/ znajomosé przepisow prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy, tj.:

- ustawy Kodeks pracy,

- ustawy o wynagradzaniu pracownikdw samorzadowych,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

- ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- ustawa o samorzgdzie gminnym,

- ustawy Karata nauczyciela w zakresie wynagradzania nauczycieli,

7/ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

8/znajomos¢ obstugi programu ,,PEATNIK”, w tym umiejetnos¢ sporzadzania dokumentow
zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

9/ znajomo$¢ prowadzenia spraw osobowych pracownikéw,

10/ umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

11/ umiejetno$¢ pracy w grupie, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, dyskretnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/ Prowadzenie ewidencji oraz wystawianie $wiadectw pracy bytym pracownikom jednostek
oswiatowych, ktérych akta osobowe znajdujg sie w archiwum Urzedu.

2/Przygotowanie niezbednej dokumentacji dotyczgcej wynagrodzeri dla pracownikéw przechodzgcych
na rente, emeryture.

3/ Sporzadzanie list ptac oraz potracen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przygotowywanie
przelewow wyptat:

- pracownikéw Urzedu,



- pracownikow jednostek o$wiatowych i ztobka.

4/ W zakresie pracownikow szkét i ztobka dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej
dokumentacji w zakresie wysokosci wynagrodzen.

5/ W zakresie pracownikdw urzedu, szkét i ztobka dokonywanie zmian w zakresie wyptat
jednorazowych, rozliczenia potracen zasitkow ptatnych z ZUS.

6/ Prowadzenie kart wynagrodzen.

7/ Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

8/ Sporzadzanie i przekazywanie drogg elektroniczng do ZUS deklaracji rozliczeniowych i imiennych
raportow ubezpieczonych.

9/ Sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego.

10/ Obstuga pracownikéw Urzedu Miejskiego, szkot i ztobka w zakresie rozliczania i naliczania sktadek
do PPK.

11/ Obstuga programu ZUS-platforma ustug elektronicznych.

12/ Weryfikacja danych wprowadzanych przez szkoty w programie iArkusz.

13/ Przygotowywanie sprawozdan z wysokosci srednich wynagrodzeri nauczycieli, zgodnie z Kartg
Nauczyciela.

14/ Przygotowywanie pozostatych sprawozdan w zakresie zadari i czynnosci przypisanych do
stanowiska ds. ptac.

15/ Inne prace zlecone przez Skarbnika Gminy i Miasta lub Burmistrza.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1/ zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat nie poiniej niz od dnia 24 maja 2021r.,

2/ wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie elektronicznej i papierowej,
3/ odpowiedzialno$¢ za prace oraz realizacje zadan.

5. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

1/ narzedzia i materiaty pracy: komputer ( w tym praca przy komputerze co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy tj. powyzej 4 godzin dziennie), urzgdzenia biurowe,

2/ wyjazdy stuzbowe w delegacje — szkolenia,

3/ drzwi wejéciowe odpowiedniej szeroko$ci, natomiast brak jest windy i podjazddw przystosowanych
dla 0s6b niepetnosprawnych oraz odpowiednio dostosowanej toalety,

4/ miejsce pracy - pokdj na parterze budynku.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

7.Wymagane dokumenty

1/ list motywacyjny,

2/ zyciorys — Curriculum Vitae,

3/ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4/ kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze,

5/ kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych ukericzone kursy, szkolenia,

6/ kserokopie swiadectw pracy lub dokumentéw poswiadczajgcych zatrudnienie,

7/ kserokopia dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym
z ptacami,

8/ kopia dokumentdw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé¢ — w przypadku kandydatdw, ktdrzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w sytuacji gdy znajdujg sie w gronie najlepszych
kandydatow,



9/ oswiadczenie kandydata, e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10/ oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu petnej zdolnos$é do czynnosci
prawnych,

11/ oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

12/ odwiadczenie kandydata o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych
dla potrzeb rekrutacji na stanowisko urzednicze ds. ptac w Urzedzie Miejskim w Bisztynku.

13/ oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wtasnorecznie
podpisane.

Oferty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, lub
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek w zamknigte;j
kopercie z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ptac
w Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek .” w terminie do dnia
30.03.2021r. do godz. 15"

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.bisztynek.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego.
Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja z zakresu ochrony danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 27.04.2016 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UE L 119 s.l) - dalej RODO - informujemy, ze: Administratorem podanych przez Panig/Pana
danych osobowych jest Urzad Miejski w Bisztynku reprezentowany przez Burmistrza Bisztynka ul. T.
Kos$ciuszki 2, 11-230 Bisztynek. Z Inspektorem Ochrony Danych moze sie Pani/Pan skontaktowac za
pomocy poczty elektronicznej: marcin.konieczny@gptogatus.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do celéw prowadzenia rekrutacji na stanowisko ds. ptac w
Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek, na podstawie art. 6 ust. 1|it. a RODO.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres potrzebny do rozstrzygniecia konkursu, nie
dtuzej jednak niz przez okres przedawnienia roszczen zwigzanych z przeprowadzonym konkursem.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.



Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne przy czym brak podania danych osobowych
spowoduje, 7e nie bedzie mogta Pani /mdgt Pan wzig¢ udziatu w naborze na stanowisko ds. ptac w
Urzedzie Miejskim w Bisztynku, ul. Kosciuszki 2, 11-230 Bisztynek.

Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
aktdw wykonawczych jest obowigzkowe, podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne, przy
czym brak podania danych kontaktowych spowoduje, ze nie bedziemy mogli skontaktowac sie z
Panig/Panem w sprawach zwigzanych z prowadzong rekrutacja.

* Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
przepisach o stuzbie cywilnej.




