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na stanowisko - Referent ds. obstugi wynagrodzen

. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Wigzownica ul. Warszawska 15, 37-522 Wigzownica
. Okreslenie stanowiska: Referent ds. obstugi wynagrodzen

. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku, rodzaj umowy : praca na petny etat w godz. 7:30-15:30,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin, umowa o prace.

. Wymagania niezbedne:

. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

. wyksztatcenie: wyzsze preferowane ekonomiczne lub administracyjne,

. posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy na podobnym stanowisku,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. hiekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

f. nieposzlakowana opinia.
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. Wymagania dodatkowe:

. Samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wtasnej inicjatywy,

. Odpornos$¢ na sytuacje stresowe.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.
. Znajomos¢ ustaw:

- Karta nauczyciela

- Prawo oSwiatowe

- Ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
- Kodeks pracy

- Ustawa o pracownikach samorzadowych

9.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Sporzadzanie list wyptat z tytutu wynagrodzen i s$wiadczen przystugujgcych nauczycielom i pracownikom samorzgdowym.
. Sporzadzanie zestawief ptacowych oraz sprawdzanie list ptac pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
. Sporzadzanie przelewdw, w tym elektronicznych dotyczacych naliczonych wynagrodzen, ryczattéw, oraz rozliczen

publiczno - prawnych z tym zwigzanych (sktadki ZUS, podatek dochodowy, PFRON, potracenia z list ptac).

. Sporzadzenie sprawozdanh o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniami ZUS do przyznawanych i wyptacanych zasitkéw z ubezpieczenia

spotecznego.

. Prowadzenie kart wynagrodzen dla 0séb pobierajagcych wynagrodzenie.
. Wypetnianie czynnosci okreslonych przepisami o podatku dochodowym od 0séb fizycznych zwigzanych z wykonywaniem

obowigzkéw ptatnika (zbieranie oswiadczen i deklaracji od pracownikéw, potracanie i rozliczanie podatku, sporzadzanie
rozliczeh z urzedem skarbowym, przekazywanie pracownikom informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy, sporzadzanie rozliczeh rocznych dla pracownikéw sktadajacych stosowne o$wiadczenie)

. Wykonywanie obowigzkéw natozonych na zaktad pracy w zwigzku z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw; a w

szczegoblnosci zgtaszanie do ubezpieczenia, wyrejestrowywanie, sporzadzanie raportéw, przekazywanie sktadek,
dokonywanie rozliczen z ZUS oraz prowadzenie stosownej dokumentacji.
Prowadzenie rejestru 0séb zgtoszonych do ubezpieczenia w sposéb umozliwiajacy okreslenie:

a. okreséw trwania umowy,
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b. osiggnietego dochodu,
c. kwoty potraconej skfadki a takze wydawanie stosownych zaswiadczenh na prosbe zainteresowanego.

1. Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach dla oséb sktadajgcych wnioski o emeryture lub rente.
2. Wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
3. Sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznej wptat na PFRON zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

1. Okreslenie zasad wynagradzania: Wynagrodzenie na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

1. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

. zyciorys (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ( druk z Internetu )

- kserokopie Swiadectw pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

. o$wiadczenie, ze kandydat jest obywatelem polskim,

- oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane, z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem oraz klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm. ).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub listownie w Centrum Ustug Wspéinych Gminy
Wiazownica w terminie do dnia 15.07.2024 do godz. 15:30 w zamknietych kopertach z napisem: NABOR na
stanowisko Referent ds. obstugi wynagrodzen

Aplikacje, ktore wptyna po tym terminie - nie beda rozpatrywane.

Nabdr przeprowadzany bedzie dwuetapowo.

Komisja rekrutacyjna w | etapie dokona weryfikacji formalnej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.

W Il etapie przeprowadzane beda rozmowy kwalifikacyjne (z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne )

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jak tez o wynikach konkursu kandydaci zostana powiadomieni poprzez
umieszczenie informacji:

- w Biuletynie Informacji publicznej Urzedu Gminy Wigzownica,

- na tablicy ogtoszeh Urzedu Gminy w Wigzownicy,

- telefonicznie - ( mozna dzwoni¢ na numer 16 - 622 36 31 w. 144 ).

Usytuowanie stanowiska pracy:
| pietro - bez mozliwosci dojazdu dla oséb poruszajgcych sie na wdzkach. Brak podjazdu i dzwigu osobowego. Szerokos¢
korytarza 1 metr 57 centymetréw.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 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 Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,RODO” informujemy , ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Centrum Ustug Wspdinych Gminy Wigzownica , ul. Warszawska 15,
37-522 Wigzownica.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie dziatania
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wigzownica, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawniefn, moze sie Pani/Pan
skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomocg adresu merit.inspektor.rodo@gmail.com.

3. Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
zawartych umoéw oraz na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu/celach:
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a. wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze;

b. realizacji uméw zawartych z kontrahentami CUW Gminy Wigzownica;

¢. w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wytacznie na podstawie wczesniej udzielonej
zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

1. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga
by¢:

a. organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa;

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z CUW Gminy Wigzownica przetwarzaja dane
osobowe.

1. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 4, a po tym
czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.
2. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

- prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
- prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

- prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
- prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do przenoszenia danych,

.- prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

1. Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy. Administrator jednoczes$nie informuje, ze w celu
ochrony danych przed ich utratg zostaty wdrozone odpowiednie procedury.

2. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018r.

Kierownik Centrum Ustug Wspéinych
Karakuta Matgorzata
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