WOJT GMINY SLUPIA KONECKA

ZARZADZENIE NR 43/2025
WOJTA GMINY SLUPIA KONECKA
z dnia 19 sierpnia 2025 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
stanowisko urzednicze mlodszy ksiegowy ds. plac i o$wiaty

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.), art. 11 ust. 1, art. 13 ust 1, 2, 2a, 2b, 3 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
zarzadza sig, co naste¢puje:

§1.

Powoluj¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzg¢dnicze
mlodszy ksiggowy ds. ptac i o$wiaty w nastgpujacym skladzie osobowym:

1) Anna Kotodziejczyk — przewodniczacy komis;ji;
2) Anna Chyb — cztonek komisji,
3) Anna Swiercz — sekretarz komisji.

§2.
1. Komisja rozpocznie pracg w oparciu o ,,Regulamin naboru pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
w Stupi Koneckiej” wprowadzony Zarzadzeniem nr 67.2016 Wojta Gminy Stupia
Konecka z dnia 30 wrzesnia 2016 roku.
2. Ustalam tre$¢ ogloszenia o naborze w brzemieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.
Komisja ulega rozwigzaniu w dniu zakonczenia procedury naboru na stanowisko okreslone
w § 1 zarzadzenia.
§ 4.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stupia
Konecka oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Stupi.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 43/2025
Wojta Gminy Stupia Konecka
z dnia 19.08.2025 r.
WOJT GMINY SLUPIA KONECKA

Ogtlasza nabor

O S

L. Na stanowisko urzednicze: mlodszy ksiegowy ds. plac i o§wiaty
IL. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Shupi

Stupia 30A

26-234 Slupia
III.  Okreslenie stanowiska: mlodszy ksiggowy ds. plac i oswiaty
IV.  Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:

-wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym, preferowane kierunki: ekonomia, finanse i rachunkowos$¢ lub pokrewne

- mile widziany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
- nieposzlakowana opinia,
- obywatelstwo polskie,

- posiadanie peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Y. Wymagania dodatkowe,
1. znajomo$¢ przepisow prawnych, w szczego6lnosci ustaw: o samorzadzie gminnym,

Karta nauczyciela, prawo o$wiatowe, o finansowaniu zadan o$wiatowych, o finansach
publicznych, kodeks post¢powania administracyjnego,
2. obstuga programéw komputerowych, przydatnych w $§wiadczonej pracy.
3. samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetno$é organizacji pracy, komunikatywnosc,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, odpornosé na stres.

VI.  Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie dokumentacji stuzacej sporzadzaniu list plac.

Sporzadzanie list ptac nauczycieli i pracownikow niebedacych nauczycielami.
Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu.

Sporzadzanie listy wyplaty swiadczen socjalnych.

Obstuga ptacowego programu komputerowego.



10.
11

12.
13.

14.
15.

16.

I7.

18.

Prowadzenie ewidencji analitycznej wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego
poszczegblnych pracownikéw w postaci kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym naliczeniem i odprowadzaniem podatku
dochodowego od oséb fizycznych, skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy oraz innych rozliczen.

Sporzadzanie przelewow.
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Wspolpraca z kadrami przy sporzadzaniu sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzenia.

Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta wynikajacych z ustaw o finansach
publicznych i o rachunkowosci, w tym dotyczacych:

a) wspdlpracy z ZUS w sprawie naliczania i rozliczania skladek na ubezpieczenia
spoleczne,

b) wspdlpracy z Urzgdem Skarbowym w sprawie naliczania i przekazywania podatku
od wynagrodzen facznie z wymaganymi deklaracjami.
Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci SIO.

Zajmowanie si¢ wszystkimi sprawami zwigzanymi z Niepubliczng Szkola Podstawowa
oraz rozliczanie dotacji oswiatowych dla tej placowki.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze Kuratorium Oswiaty.

Prowadzenie spraw z zakresu zwrotu kosztow za dowdz dziecka niepetnosprawnego przez
rodzica wlasnym s$rodkiem transportu.

Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow.

Opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, regulaminéw i innych dokumentéw
zwigzanych z zakresem czynnosci.

Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem czynnosci na

polecenie stuzbowe os6b wchodzacych w sktad kierownictwa Urzedu w zakresie ich
kompetencji.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

- czas pracy: pelny wymiar — 8 godzin dziennie, tygodniowy wymiar pracy -40 godzin

tygodniowo,

-miejsce pracy: siedziba Urzgdu Gminy w Shupi (w budynku wystepujg bariery
architektoniczne),

- bezposredni kontakt z klientami, wysilek umystowy,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,



-wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow 2z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.

z
W

2024 r. poz. 1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Stupi, wyptacane z dotu 27 dnia kazdego miesiaca;

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

IX. Wymagane dokumenty.

list motywacyjny,

zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -Kodeks pracy art. 22! § 1
(Dz. U. 22025 r., poz. 277 ze zm.),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych zawierajace klauzulg o nastepujacej tresci: , Jestem swiadomy
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia”,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe
zawierajgce klauzule o nastepujacej tresei: , Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego oswiadczenia” (w przypadku wyboru kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawa dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych -
tj. Dz. U.z 2019 r., poz. 1781).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem

przez

kandydata.

X. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko: mlodszy ksi¢ggowy ds. plac i o§wiaty” osobiscie w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Stupi lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Stupi, Stupia 30A, 26-
234 Stupia, w terminie do dnia 29 sierpnia 2025 roku do godz. 13:00 (decyduje data i godzina
wptywu do Urzedu).

Oferty, ktére wplyna po okreslonym wyzej terminie nie bedag rozpatrywane.



XI. Przebieg postepowania w sprawie naboru

Postgpowanie konkursowe obejmuje: analiz¢ formalng zlozonych dokumentéw i rozmowy
z kandydatami spelniajagcymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisje
Rekrutacyjng powotang przez Wojta Gminy Stupia Konecka.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

XII. Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych kandydatéw skladajacych dokumenty (dalej jako:
.~Administrator") jest Urzad Gminy w Stupi, Stupia 30A, 26-234 Stupia, reprezentowany przez
Wojta Gminy Stupia Konecka.

Wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac si¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: email: inspektor.rodo@slupiakonecka.pl lub
pisemnie na adres Administratora danych.

Podstawa do przetwarzania danych osobowych sg przepisy prawa dot. procesu zatrudnienia
w celu wypelniania obowigzkéw wynikajacych z Kodeksu Pracy i innych ustaw, do ktorych
jest zobowigzany ustawowo Administrator Danych Osobowych jako Pracodawca w trakcie
rekrutacji i zatrudnienia. Dane przetwarzane w celu realizacji procesu zatrudnienia przez Wéjta
Gminy Stupia Konecka, beda przechowywane do roku czasu od momentu zakonczenia
rekrutacji, w celach statystycznych i archiwalnych.

Podanie przez Kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym koniecznym
do realizacji przeprowadzenia rekrutacji i zatrudnienia.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewngtrznym, z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.

W przypadku pozytywnego zakonczenia procesu rekrutacji dane przechowywane bedg przez
okres trwania stosunku pracy oraz w obowiazkowym, zgodnym z przepisami prawa, okresie
przechowywania dokumentacji zwiazane] ze stosunkiem pracy oraz przechowywania
akt osobowych. W przypadku negatywnego wyniku rekrutacji — zgodnie z przepisami
uwzgledniajagcymi prawo do odwotania si¢ od wyniku rekrutacji.


mailto:inspektor.rodo@slupiakonecka.pl

Kazda osoba, ktérej dane dotycza, moze zwréci¢ sie z zadaniem: dostepu do tresci swoich
danych osobowych, sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych,
do jej wycofania (wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie danych do momentu
jej wycofania), wnies¢ skarge na przetwarzanie danych niezgodne z przepisami prawa
do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy zdaniem
kandydata przetwarzanie danych osobowych przez Administratora odbywa sie z naruszeniem
prawa.

Dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez profilowane.

Shupia, dnia 19.08.2025 r.
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