Burmistrz Gostynia
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. placowych w pelnym wymiarze czasu pracy

w Urzedzie Miejskim w Gostyniu, Rynek 2, 63-800 Gostynt

1, Wymagania niezbedne: spefnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 11 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2()08 r. 0 pracownikach samorzadowych (tekst ]ednohty Dz U,
z 2022 1., poz. 530), wymagane obywatelstwo polskie,

2. Wyrhagan'ia dodatkowe:
1) wyksztalcenie wyzsze, _
"2) mile widziane dosw1adczeme W pracy na podobnym stanow1sku
-3) znajomo$é regulacji prawnych w zakres1e
- ustawy o samorzqdzw gminnym,
- ustawy o finansach publicznjzch,
-~ ustawy o podatku doch’odowym od 0s6b fizycznych i prawnych, i
- ustawy 0 systemie ubezpieczen spo{ecznych _
- ustawy o $wiadczeniach pienigZnych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i 1na01erzynstwa,
- ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,
- ustawy o zaktadowym funduszu éwiadczeh socjalnych; '
4) komunikatywno$é, umiejetnos§é nawiaczyv?ania | kontaktdéw interpersonalnyc]i,
umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu, samodzielno$é, radzenie sobie

w sytuacjach kryzysowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stan0w1sku
Prowadzenie spraw zw1qzanych Z przygotowaniem wyplaty wynagrodzen dla
pracowmkow Urzedu Miejskiego, w tym naliczanie wynagrodzefi oraz sporzadzanie list
plac. Do zadafi stanowiska ds. p%adoWych naleZy roéwniez wyliczanie i przekazywanie
skladek ubezpi'egzeniowych, podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, skladek na
- Pracownicze Plany Kapitalowe, a takze spor.iqdzanie deklaracji podatkowych 1 ZUS.
Szczepblowy zakres obowiazkow olq_reélony zostal w opisie stanowiska pracy

(opublikowany w odr¢bnym pliku).



4.

6.

7.

Informacja o warunkach zatrudnienia:

Pracd umystowa w znacznym stopniu samodzielna, zadania do wykonania zmienne
uzaleznione od potrzeb, pracé przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, czas pracy
jednozmianowy, od poniedziatica do piatku od 7% do 15%, stanowisko pracy

wyposazone w sprzgt biurowy, komputer i §rodki tacznodci.

Wskaznik zatradnienia os6b z niepelnosprawnosciami:
W miesigeu poprzedzajacym ogloszenie o zatrudnieniu, wskaznik zatrudnienia osob

z niepelnosprawnosciami w Urzedzie Miejskim w Gostyniu, w rozumieniu przepisdw

ustawy o rehabilitacji zawodowej  ispoleczne] oraz zatrudnienia  0s6b

niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 % ogotu zatrudnionych.

Wymagane (niezbe¢dne) dokumenty i o§wiadczenia:
- 1) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatradnienie;
2) dolquﬁenty potwierdzajace wyksztalcenie;
3) o$wiadczenie o poéiadaniu:
a) obywatelstwa polskiego, _
b) o niekaralno$ci za umyélne przestepstwo §cigane z oskarZenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
¢) zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych, | | |
d) o nieposzlakowanej opinii;
¢) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a RODO o wyraZeniu zgody
na przetwarzanie przez adm1mstratora, ktérym jest Burmistrz Gostynia
| z siedziba Rynek 2 , 63 800 Gostyn, swoich danych osobowych zawartych
~ wdokumentach aphkacyjnych w celu prowadzenia naboru na stanowisko ds.
placowych; |
4) kandydat, ktory zamierza skorzysfaé 7 uprawnienia, o kt(’)ryin mowa w art.13a
ust. 2 ustawy '0 pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zloZenia

wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Dodatkowe dokumenty:
1) list motywacyjny;

2) inne dokumenty, odwiadczenia potwierdzaj ace dodatkowe wymagania.



8. Oferty zawierajace wymagane dokumenty i os’wiadcienia'nalez‘y przeslaé na adres:

Urzad Miejski w Gostyniu, Rynek 2, 63-800 Gostyn lub dostarézy¢ do kancelarii
Urzqdﬁ Miejskiego w Gostyniu pok. nr 10, Rynek 2 w Gostyniu, w nieprzekracqunym
teﬁninie do 20 styczniﬁ 2023 r. (liczy sie data wplywu do Urzedu Migjskiego
w Gostyniu). ‘ : ' ‘
Dopuszcza sic rowniez skladanie aplikacji droga elektroniczng na adres um@gostyn.pl,
opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznyl_n zgodnie z ustawa vz dnia
5 wrzenia 2016 1. 0 ustugach zawfania oraz identyﬁkacji elektroniczﬁej (tekst jednolity
Dz. U. z 2021 r., poz. 1797) lub poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza; na
Elektronicznej Pl_atfonnie‘ Uslug Administracji Publiczne; przy uzyciu podpisu
potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP, |

9. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dostepna jest w Biuletynie

Informacji' Publicznej www.biuletyn.gostyn.pl w zakladce ,»Dane osobowe”,

10. Szezegélowych infOr’macji udziela Hanna Marcinkowska Skarbnik Gminy tel. 65 575
21 60 lub Agnieszka Klﬁpczyﬁska Glowny Ksiggowy Urzedu tel. 65 575 21 57,

11. Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy, formularz kwestionariusza
osobowego kandydata oraz formularz Wymaganego oSwiadczenia, otrzymaja Paistwo
W Urzédzie Miejskim w Gostyniu w Wydziale Organizacyjnym, Biurze Ob stugi Klienta
pok. nr 1 ul. Wrociéwska 256 1 w kancelarii Urzedu Miejskiego w Gostyniu — Rynek 2
pok. nr 10 lub na stronie Biuletynu Informacii 'Publi;:znej www.biuletyn.gostyn.pl/

w zaktadce praca, a takze na stronje www.gostyn.pl,

Dokumenty aplikacyjne kandydata zawierajace dane osobowe, ktéry zostanie wyloniony

- W procesie rekrutagji i zatrudniony, zostang, dotaczone do Jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesigey
“od da‘ty nawiqzan_ia stosunku pracy z osoba, wyloniong w drodze nabory, a po tym czasie zostang,
Zniszezone komisyj,nie W oparciu o protoké! zniszezenia (w tym okresie zainteres'owany

kandydat moze osobiécie odebrac dokumenty aplikacyjne).



Dokumenty dotyczace przebiegu procesu naboru beda przechowywane przez okres ustalony na
podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. W sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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