Burmistrz Dziwnowa
ul. Szosowa 5
72-420 Dziwnoéw
Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym i naborze kandydatow

Burmistrz Dziwnowa
poszukuje kandydatow na stanowisko ds. plac

Liczba stanowisk — 1
Wymiar — pelny wymiar czasu pracy

Glowne obowiazki:

o Naliczanie 1 rozliczanie wynagrodzen/wyptat pracownikow, zleceniobiorcow 1 in. oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

« Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

« Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku dochodowego pracownikéw, zleceniobiorcow i in.

« Naliczanie i rozliczanie podatku VAT, wystawianie faktur.

Wymagania niezbe¢dne:

« obywatelstwo polskie,

o peka zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

» Wyksztalcenie wyzsze,

« stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,

« niekaralnos¢ za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe,

« nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

« umiejetnos$¢ obstugi komputera 1 obstugi pakietu MS Office,

o+ znajomo$¢ programu Platnik,

o zdolno$¢ do samodzielnej pracy merytorycznej, zaangazowanie i konsekwencja w realizacji
zadan,

o dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢ 1 dobra organizacja pracy,

o komunikatywnos¢, kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, odporno$é na stres,

o znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na przedmiotowym stanowisku (m.in.
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o
$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, kodeksu

pracy).
Informacja o warunkach pracy:

wymiar etatu: pelny etat,

praca biurowa, przy komputerze,

stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku przy ul. Szosowej 5 w Dziwnowie,

budynek nie jest przystosowany dla 0sob niepetnosprawnych (brak windy, podjazdéw oraz
toalet przystosowanych do obslugi oso6b niepetnosprawnych ruchowo), budynek nie jest
przystosowany dla potrzeb 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

el N

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Dziwnowie, w miesiagcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny z podaniem danych kontaktowych

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (plik do pobrania
w zalaczniku),

kopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze byl/nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane
z oskarzenia publicznego i1 umys$lnie popelnione przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,
(UWAGA: osoba wytoniona w konkursie bedzie zobowigzana przed zatrudnieniem dostarczy¢
aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych - Dz. U. poz. 1000) — dotyczy danych innych niz wymagane przepisami
prawa, o ktorych mowa w nizej zamieszczonej informacji dla osoby udostgpniajacej dane
osobowe,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na przedmiotowym
stanowisku.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko
ds. ptac” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Dziwnowie ul. Szosowa 5 w terminie do dnia
13.09.2021 r. godz. 15.00 (decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu Miejskiego).

Inne informacje:

1.

List motywacyiny, zyciorys. kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia winny by¢ podpisane

odrecznie.

. Oferty niekompletne 1 niespelniajgce wymogow oraz przystane po terminie nie bedg brane

pod uwage.

Kandydaci zostang zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji na podstawie analizy
przedtozonych dokumentow.

. Po podjeciu przez komisje konkursowg decyzji o przeprowadzeniu dalszych etapow rekrutacji,

zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o ich terminach i miejscu poprzez podane
dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej i na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w Dziwnowie.

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim w Dziwnowie ul. Szosowa 5,

tel. 91/3275167.

. Dokumenty z ofert odrzuconych moga by¢ odebrane przez kandydatow w terminie 3 miesiecy

od daty nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po tym terminie zostang
one komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Dziwnowa

Grzegorz Jozwiak



Informacja dla osoby udostepniajgcej dane osobowe

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy
jest Burmistrz Dziwnowa z siedziba w Dziwnowie przy ul. Szosowej 5. Z administratorem mozna
si¢ skontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

a) listownie na adres: 72-420 Dziwnow, ul. Szosowa 5,

b) droga elektroniczna: um@dziwnow.pl,

C) poprzez skrzynke podawczg dostepng na stronie: https://epuap.gov.pl,

d) telefonicznie: 91 32 75 163.

Inspektor ochrony danych.
Mozecie si¢ Panstwo kontaktowaé rowniez z wWyznaczonym przez administratora inspektorem
ochrony danych pod adresem email: iodo@dziwnow.pl. lub pisemnie na adres jednostki.

Cele i podstawy przetwarzania.

Podane przez Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane dla celéw rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze na podstawie na podstawie art. 22! § 1 oraz § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 —
Kodeks pracy (Dz.U. 1974 Nr 24 poz. 141 ze zm.) w zwigzku z art. 11-16 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).

Jesli osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji 1 danych niz wynika
to z ww. przepisow prawa, wowczas podstawg prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby,
ktéra nalezy dotaczy¢ do sktadanych dokumentdw.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych bedzie Urzad Miejski w Dziwnowie. Ponadto Pani/Pana
dane: imi¢ i nazwisko oraz adres zamieszkania beda udostepnianie odbiorcom Biuletynu Informacji
Publicznej prowadzonego przez Urzad Miejski w Dziwnowie oraz zostang zamieszczone na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim, w celu spetnienia obowigzku cigzacego na administratorze
zwigzanego z ogtoszeniem informacji o wyniku naboru. Wspomniany obowigzek wynika z art. 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902).
Ponadto informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze (art. 13 ust.4 ustawy o pracownikach samorzadowych)

Okres przechowywania danych.

Dane bedg przechowywane do momentu wygasniecia obowigzku przechowywania danych
wynikajacego z przepisow, tj. przez okres 5 lat.

Dane zawarte w dokumentacji z posiedzen komisji z naboru beda przechowywane bezterminowo.
Dane osoby wytonionej w toku naboru beda upowszechnione przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzegdzie Miejskim w Dziwnowie oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu
wywiazania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wladzy
publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

Informacja o wymogu podania danych.
Podanie przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa ich podania
uniemozliwi Pani/Pana udziat procesie rekrutacji.


mailto:iodo@dziwnow.pl

