Wojt Gminy Mastowice
97-515 MASELOWICE
pow. radomszczanski
‘S? 44/787-46-23

Znak: UG.OR.0050.154.2024

ZARZADZENIE Nr 154/2024
Wéjta Gminy Mastowice
z dnia 16 grudnia 2024 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. wynagrodzen i ksiegowoSci oSwiaty
w Urzedzie Gminy Mastowice

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z pézn. zm.) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) zarzagdzam, co nastepuije:

8§ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. wynagrodzen i ksiegowosci
oSwiaty w Urzedzie Gminy Mastowice. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

8 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mastowice.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Wéjt Gminy Mastowice Zakgcznik do zarzgdzenia Nr 154/2024

97-515 MASLOWICE ‘- . .
pow. radomszczanski Wjta Gminy Mastowice

tg 44/787-46-23 z dnia 16.12.2024 r.

WOJT GMINY MASLOWICE
OGLOSZA NABOR NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektora ds. wynagrodzen i ksiegowos$ci oswiaty
w Urzedzie Gminy w Mastowicach
Mastowice 4, 97-515 Mastowice

-w wymiarze 1,0 etat

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskigj,

2) postugiwanie si¢ jezykiem polskim w mowie i piSmie,

3) posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na realizowanie czynnosci objetych zakresem zadan
na wyzej wymienionym stanowisku pracy,

7) posiadanie wyksztatcenia wyzszego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,

8) posiadanie wymaganego stazu pracy - minimum 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doSwiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowosciajednostek o$wiatowych;
2) znajomosc¢ regulacji prawnych ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

a) ustawy o samorzadzie gminnym;

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych;

¢) ustawy kodeks postepowania administracyjnego;

d) ustawy o finansach publicznych;

e) ustawy o rachunkowaosci;

f) ustawy o podatku od towarow i ustug;

g) ustawy Prawo zamoOwien publicznych;

h) ustawy o ochronie danych osobowych;

i) ustawy o dostepie do informacji publicznej;

j) ustawy Prawo oSwiatowe;

k) ustawy Karta Nauczyciela;

1D ustawy Kodeks pracy;

m)ustawy o finansowaniu zadan osSwiatowych;

n) ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych;

0) ustawy o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i

macierzynstwa;
p) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
q) ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych;



r) ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczo$cig na tle seksualnym i ochronie
matoletnich;

s) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

3. Umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych i biegta znajomos$¢é oprogramowania biurowego (MS
Office).

4. Umiejetnos$¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, systematyczno$é, doktadnosc,
rzetelnosc.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy Inspektora ds. wynagrodzen i
ksiegowosci oSwiaty w Referacie OSwiaty (do ktérego zadan nalezy prowadzenie odrebnej
obstugi administracyjno-organizacyjnej oraz finansowej jednostek os$wiatowych na terenie
Gminy Mastowice):

1) sporzadzanie list ptac i przelewdéw wynagrodzen pracownikéw pedagogicznych, pracownikéw
obstugi i administracji obstugiwanych jednostek o$wiatowych oraz ich zestawien;

2) sporzadzanie list wyptaty dodatku wiejskiego dla pracownikéw pedagogicznych;

3) prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu wynagrodzen, zasitkdw chorobowych i zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego wszystkich pracownikéw obstugiwanych jednostek oSwiatowych,
ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniu, rozliczerh z ZUS i Urzedem Skarbowym;

4) prowadzenie ewidencji wynagrodzen nauczycieli prowadzacych specjalng organizacje nauki
dla dzieci z orzeczeniem;

5) rozliczanie godzin ponadwymiarowych, Sredniej urlopowej, Swiadczenia urlopowego
nauczycieli;

6) prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikow;

7) wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika;

8) wydawanie zaswiadczen o uzyskanym wynagrodzeniu dla bytych pracownikéw i emerytow
do celéw emerytalnych, wspotpraca z ZUS;

9) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (przyjmowanie i
weryfikacja wnioskow, prowadzenie dokumentacji) jednostek obstugiwanych;

10) wyliczanie i ewidencjonowanie zwolnien lekarskich, prowadzenie kart zasitkowych;

11) prowadzenie ewidencji potracen od wynagrodzen pracownikow (KZP, ZFM, ZNP, PPK i
potrgcen komorniczych);

12) rozliczanie i prowadzenie ewidencji Pracowniczych Plandw Kapitatowych dla pracownikow
szkoty i przekazanie ich do funduszu, obstuga konta PPK w inPZU;

13) sprawozdawczo$¢ jednostek obstugiwanych na potrzeby wewnetrzne oraz GUS, PEFRON;

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw ptacowych dla SIO i innych;

15) sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikéw (PIT 11, PIT 40);

16) przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow trwatych i wyposazenia jednostek obstugiwanych,
obstuga programu System Zintegrowanych Rozliczen Ksiegowych do przeprowadzania
inwentaryzacji;

17) wspotpraca przy opracowaniu planu budzetowego jednostek obstugiwanych;

18) pomoc gtéwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci;

19) prowadzenie ksigzki drukdéw Scistego zarachowania kwitariuszy przychodowych oraz
ewidencja wydawanych kwitariuszy na stotdwke szkolng dla intendentki szkolnej;

20) zakup i przygotowanie paczek z Funduszu Socjalnego dla dzieci pracownikdéw oswiaty;

21) zakup i rozdysponowanie $rodkéw higienicznych (recznik i mydto) i napojow (herbata)
zagwarantowanych przez pracodawce dla wszystkich pracownikéw o$wiaty;



22) ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

23) przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan GUS przez jednostke obstugiwang w
zakresie obowigzkoéw powierzonych jednostce obstugujacej;

24) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej zakresu korzystania ze Srodowiska dotyczace
ilosci i rodzaju gazéw lub pytow wprowadzanych do powietrza jednostki obstugiwanej w
zakresie obowigzkoéw powierzonych jednostce obstugujace;j;

25) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej PEFRON-u jednostki obstugiwanej w zakresie
obowigzkdw powierzonych jednostce obstugujace;j;

26) prowadzenie interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub posiadania informacji o
krzywdzeniu matoletniego zgodnie z ustawg z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich (Dz. U. z 2024 r., poz.
560);

27) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych i innych
objetych obstugg zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo urzedu.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o0 prace w wymiarze 1 etatu,

2) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy;

3) praca jednozmianowa, zgodnie z Regulaminem Pracy,

4) praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, ekspozycja
pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

5) miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy Mastowice, Mastowice 4,97-515 Mastowice - 1pigtro,
budynek nieposiadajacy windy i sanitariatéw dla niepetnosprawnych.

7. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu listopadzie 2024 roku wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wkasnorecznie podpisany),

2) zyciorys/curriculum vitae - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (wlasnorecznie
podpisany),

3) oryginat kwestionariusza osobowego, dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug
obowigzujacego wzoru (whasnoreczniepodpisany),

4) kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajgce
wymagany staz pracy (wymaga sie aby dokumenty zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata),

5) kserokopie dokumentow (dyplomow, Swiadectw) potwierdzajace wyksztatcenie (wymaga sie
aby dokumenty zostaty potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata),

6) kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach (wymaga sie aby dokumenty
zostaty potwierdzone za zgodno$c¢ z oryginatem przez kandydata),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach (wymaga sie aby dokumenty
zostaty potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata),

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajace znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium



Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z ait. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
(wymaga sie aby dokumenty zostaty potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata),

9) osSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo skarbowe
(wasnorecznie podpisane),

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wkasnorecznie podpisane),

11) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych (wlasnorecznie podpisane),

12) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢ (wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata),

13) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (wkasnorecznie podpisane),

14) oSwiadczenie kandydata, iz posiada dobiy stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na
przedmiotowym stanowisku (wtasnorecznie podpisane),

15) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa (wkasnorecznie podpisane);

16) oSwiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakoriczonym naborze (wasnorecznie
podpisane).

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Mastowice (Sekretariat), lub pocztg na adres:
Urzad Gminy w Mastowicach
Mastowice 4
97-515 Mastowice.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci i Wynagrodzen o$wiaty w Urzedzie Gminy Mastowice ”w
terminie do dnia 30.12.2024 r. do godziny 10.00 (w przypadku przesytki pocztowej liczy sie
data wptywu do Urzedu Gminy). Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Mastowicach po
wyzej okre$lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.
Nabor w drodze konkursu moze zostaé uniewazniony na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Mastowicach (https://bip.maslowice.pl) oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy w Mastowicach.


https://bip.maslowice.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - REKRUTACJA

Niniejszym Administrator przedstawia Pani/Panu tre$¢ klauzuli informacyjnej w przedmiocie przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 112 RODO.
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Mastowice (Mastowice 4, 97-515 Mastowice). Dane
do kontaktu telefonicznego: 44 787-46-25.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowac sie wysylajac e-mail na
adres: iod@maslowice.pl Z Inspektorem Ochrony Danych moze Pani/Pan kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedag przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawe prawng stanowi w szczegdlnosci art. 22(1) Ustawy z 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy, zwany dalej Kodeksem pracy, atakze Ustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na gruncie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), potocznie zwanego RODO, jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ - obowigzek
prawny cigzacy na Administratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej
strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem
umowy.
Inne dane osobowe sg przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, ktéra moze zostaé odwotana
w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Wyjatek stanowi przedstawienie kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kiedy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - wtedy podstawe prawng takiego przetwarzania na gruncie
RODO stanowi art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Z racji tego, ze z reguly jest tak, ze kandydaci do pracy podajg dane w szerszym
zakresie niz wymaga tego Administrator- przekazujg np. informacje takie jak wizerunek (zdjecie), zainteresowania i inne,
Administrator w sekcji ,Wymagane dokumenty" lit. k zawart wymag ztozenia o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji.
4. W zwigzku z przetwarzaniem danych, Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom danych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogag by¢ instytucje/podmioty uprawnione do odbioru tych danych
w zakresie iw celach, ktére wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujagcego prawa.
5. Pani/Pana dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez okres czasu niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane tj. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory zostat wybrany
w procedurze naboru. Po tym czasie bedg zwracane kandydatom lub jesli kandydat nie odbierze dokumentéw beda
trwale niszczone. Ze wzgledu na obowigzujgce przepisy prawa, dane takie jak: imie, nazwisko oraz miejsce zamieszkania
wpisywane sg do protokotu z naboru i przez to przechowywane przez okres nie krétszy niz lat 5.
6. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych (osoba, ktérej przetwarzanie dotyczy moze dowiedzie¢ sie jakie dane

Administrator przetwarza, w jaki sposéb i w jakim celu),
b) prawo ich sprostowania (osoba, ktorej przetwarzanie dotyczy moze zazada¢ poprawienia niepoprawnych

danych lub uzupetnienia danych brakujgcych),
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c)

d)

f)

9)

usuniecia (prawo przystuguje w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepujew celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa, nie jest konieczne do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi),
ograniczenia przetwarzania (osoba, ktérej przetwarzanie dotyczy moze zlozy¢é wniosek o ograniczenie
przetwarzania. W przypadku, kiedy wniosek bedzie zasadny, Administrator moze przetwarza¢ dane tylko
w zakresie przechowywania. Dalsze przetwarzanie moze odby¢ sie po ustaniu przestanek uzasadniajacych
ograniczenie przetwarzania),

prawo do przenoszenia danych (prawo mozliwe do realizowania w momencie, kiedy podstawg prawng
przetwarzania jest zgoda osoby, ktorej przetwarzanie dotyczy badz realizacja umowy i przetwarzanie odbywa
sie w warunkach catkowitego automatyzowania - brak przestanek do tego rodzaju sposobu przetwarzania
danych w Urzedzie),

prawo wniesienia sprzeciwu (po otrzymaniu takiego zadania Administrator przestaje przetwarza¢ dane
osobowe, co do ktorych zostat wyrazony sprzeciw, o ile nie wykaze istnienia waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw wnioskodawcy, praw iwolnosci lub podstaw do
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami),

prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli

przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych

w panstwie cztonkowskim Pani / Pana zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego

naruszenia. W Polsce organem nadzorczym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych zsiedzibg w Warszawie przy ul.

Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

8. Dane nie beda przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.

9. Dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22(1) Kodeksu pracy, atakze w zakresie okreslonym

Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu

rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych, wykraczajgcych poza zakres wskazany w ww. przepisach jest

dobrowolne, a przetwarzanie tych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody na przetwarzanie

danych

osobowych.

Mastowice, dn. 16.12.2024 r.



