KBU.2110.6.2019

Wajt Gminy Nowosolna,
92-703 L.0dz, Rynek Nowosolna 1 oglasza nabor na
stanowisko ds. ptac i srodkow trwalych
Liczba lub wymiar etatu: 1.
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Nowosolna, Rynek Nowosolna 1, £.6dz.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowosolna, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.
Warunki pracy:
Praca na stanowisku administracyjno-biurowym zwigzana z obsluga monitora ekranowego oraz
komputera i programoéw, Internetu. O$wietlenie naturalne i sztuczne. Wyjazdy w teren (praca
w zmiennych warunkach klimatycznych). Obstuga klienta zewnetrznego i wewnegtrznego, w tym
kontakty bezpos$rednie, telefoniczne, e-mailowe. W budynku Urzgdu Gminy Nowosolna istniejg
bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostgp do budynku, do pomieszczen
biurowych i do pomieszczen sanitarnych (schody). Praca w réwnowaznym systemie czasu pracy.

Wymagania niezbedne (konieczne):

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie wyzsze, albo wyksztalcenie srednie z minimum 3 - letnim stazem pracy
w administracji publicznej,

6. znajomo$¢ zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz przepiséw
prawnych w tym zakresie,

7. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe:

mile widziana znajomo$¢ oprogramowania Place, Srodki Trwate firmy U-LINFO-SYSTEM
znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
punktualnos¢ i doktadnos¢,
odpornos¢ na stres,
kreatywnose,
umiejetno$é stosowania przepisow prawnych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
zdolno$¢ analitycznego myélenia podejmowania decyzji,
umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy
10 komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosé, dyspozycyjnosc obowigzkowos¢,
11. umiejetnos¢ obstugi komputera, dobra znajomo$¢ oprogramowania biurowego.
Zakres zadan na stanowisku:

1) prawidlowe prowadzenie ewidencji ptacowej pracownikow Urzedu Gminy przy pomocy
sprzetu komputerowego,

2)  sporzadzanie list ptac zgodnie z wymogami obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie
wynagrodzen  pracowniczych, wyliczanie naleznych  pracownikom  ekwiwalentow
przewidzianych przepisami prawa, podatku dochodowego oraz $wiadczen z tytutu
ubezpieczenia spotecznego, a takze dotyczacych nalezno$ci z tytulu uméw zlecenia, umow
o dzieto oraz wyplat ryczattéw samochodowych i diet dla radnych i soltysow,

3)  dokonywania rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz terminowego przelewania zaliczek
podatkowych i sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

4)  przekazywania droga elektroniczng do ZUS wymaganych dokumentéw zgloszeniowych
i rozliczeniowych,

5)  sporzadzania not ksiggowych dotyczacych wynagrodzen,

6) sporzadzania rocznych deklaracji PIT dla pracownikéw i dla osob zatrudnionych na umowg

zlecenie, umowe o dzieto,
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7)  prowadzenie rejestru uméw zlecen, umow o dzieto,

8)  sporzadzanie wymaganych dokumentoéw w zakresie kapitatu poczatkowego,

9)  wspdldziatania z ksiggowos$cia w zakresie uzgodnien ptac, $wiadczen spotecznych, zaliczek na
podatek dochodowy (weryfikacja naliczen z kontami syntetycznymi),

10) realizacja zajg¢ wierzytelnosci dotyczacych plac pracownikéw,

11) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
nalezyte naliczanie umarzania i amortyzacji,

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu S$rodkow trwalych oraz inwestycji (SG-01) po
zakonczeniu roku budzetowego zgodnie z prowadzong ewidencja ksiggowa,

13) prowadzenie ewidencji czynszéw mieszkaniowych oraz wysylanie upomnien za nieterminowe
regulowanie naleznosci,

14) rozliczanie spisu inwentaryzacyjnego,

15) zastepowanie stanowiska ds. podatku VAT, zobowiazan podatkowych

Kandydatow zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:
1. CV;
2. list motywacyjny;

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata, kwalifikacje
iuprawnienia (w tym $wiadectwa pracy, za$wiadczenia z pracy, opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy — jezeli kandydat takie posiada);

kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5. os$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

6. oS$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe (po ewentualnym zatrudnieniu obowigzek
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci w przeciagu miesigca czasu);

o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;
8. oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim;
wypelniony przez kandydata kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

10. kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.).

Kserokopie dokumentéw winny bvé poSwiadczone za zgodno$§é z oryginalem (poswiadczenia
moze dokonaé osoba skladajgca dokumenty).

Oswiadczenia winny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane
oraz opatrzone klauzulg wlasnorgcznie podpisang: Wyrazam zgode na prretwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
22018 r. poz. 1260 ze zm. )”

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesytaé do: 25 kwietnia 2019 r. /liczy si¢ data wptywu do Urzedu/
pod adresem: URZAD GMINY NOWOSOLNA, RYNEK NOWOSOLNA 1, 92-703 LODZ
z dopiskiem na kopercie ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowosolna —
stanowisko ds. ptac i srodkow trwalych”.

Inne informacje: Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
nr tel. (42) 616-45-00. Osoba udzielajaca informacji: Elzbieta Kuran, Anna Mazerant.
Oferty, ktére wptyna do Urzedu Gminy Nowosolna po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Nowosolna).
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/nowosolna.bip.net.pl/ oraz na tablicy ogloszefi w Urzedzie Gminy Nowosolna, £6dz,
Rynek Nowosolna 1.

Zgodnie z art. 13 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. UE.L Nr 119, str. 1) informuje,
iz:

- administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowiska urzednicze jest
Wojt Gminy Nowosolna z siedzibg w Lodzi, Rynek Nowosolna 1, 92-703  Lddz,
- dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedq udostgpniane innym
odbiorcom,

- osobie, ktorej dane dotyczqg, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania,

- obowigzek podania danych wynika z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z2018 7. poz. 917 z pézn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 511 z pézn. zm.) oraz innych przepisow szczegdlnych.

Dane osobowe kandydatéw nieprzyjetych na ww. stanowisko bedq przechowywane przez okres
trzech miesiecy od zatrudnienia wylonionego pracownika, gdyz zgodnie z art.15 ust. 3 w zw. z art. 13a
ust. 1i2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych, jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru istnieje koniecznos¢ ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposréd najlepszych kandydatéw wylonionych przez komisje w toku naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym kierownicze. Przystane oferty zostang komisyjnie zniszczone (usunigte). Kandydaci
nieprzyjeci mogq nie zgodzié si¢ na taki okres przechowywania ich danych osobowych (art.7 ust.3
RODQ), wéwczas dane ulegng usunigciu z chwilg zatrudnienia pracownika wybiane 0. wnaborze.
Urzqd Gminy Nowosolna nie odsyla dokumentow kandydatom. ;
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