Wiéjt Gminy Ludwin
na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282)
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:
referent d/s rozliczania plac dla nauczycieli
i obshlugi szkét w Urzedzie Gminy Ludwin.

1. Nazwa i adres jednostki; Urzad Gminy w Ludwinie, Ludwin 51, 21-075 Ludwin

2. Okreslenie stanowiska; stanowisko urzednicze, referent d/s rozliczania ptac dla
nauczycieli i obstugi szk6t

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:

1) Wymagania niezbedne

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku musi spetniaé¢ nastepujace
wymagania:

a. okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

b. praktyczna znajomos¢ przepisow z zakresu : Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
Ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, Ustawy
o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, Prawa o$wiatowego, Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy,

¢. doswiadczenie w pracy przez co najmniej 3 lata (wskazana praca na tozsamym stanowisku
lub w ksiegowosci),

d. niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione z winy umysine;j.

2) Wymagania dodatkowe

a. znajomos¢ zasad dotyczacych wynagradzania nauczycieli i pracownikéw samorzadowych
b. biegla umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i sprzetu komputerowego ze szczegélnym
uwzglednieniem oprogramowania MS Office: (Word, Excel, Outlook), oraz systemu
internetowego rachunku bankowego (EBO),

c. praktyczna znajomos¢ obstugi programéw: Place Vulcan, Platnik, obstuga portali:

ZUS PUE i e-PFRON,

d. umiejetnos¢ pracy w zespole.

3) Wymagania preferowane

a. systematycznos¢,

b. samodzielnos¢,

c. odpowiedzialno$¢ i rzetelnosé,
d. komunikatywnos¢.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku; Podstawowy zakres zadan
wykonywanych na stanowisku na ktére jest nabor zawiera zalacznik.

5.Informacje o warunkach pracy na stanowisku;

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

3) praca w budynku urzedu i poza nim: budynek jest niedostosowany do poruszania sie
wozkiem inwalidzkim.

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze



6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow;

1) CV 1 list motywacyjny,

2)kwestionariusz osobowy,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji oraz
ukonczonych kurséw

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) oswiadczenie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska na
ktére prowadzony jest nabor,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci,

7) wyrazenie zgody na przetworzenie danych osobowych w celach rekrutacji

8) kandydat ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia kopi dokumentéw
potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci

8. okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Termin sktadania dokumentéw do 05-03-2021r. do godz. 10.00

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy
Ludwin z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko -place oswiata  lub przestaé listem w terminie na
adres Urzedu Gminy w Ludwinie.

9.Druk kwestionariusza osobowego i o$wiadczenia o niekaralnosci mozna otrzymac w
siedzibie Urzgdu Gminy w Ludwinie, Ludwin 51 21-075 Ludwin (sekretariat).
Dokumenty ztozone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie http:/ludwin.e-bip.pl/ oraz na tablicy ogloszen

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu.

Ludwin, dnia 23-02-2021r.

G



Zalacznik nr 1

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku na ktére jest nabor.

1))

2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

9)

Prowadzenie spraw dotyczacych kosztéw 1 wydatkéw wynagrodzen
osobowych pracownikéw oraz wszystkich pochodnych ptac, w tym:

a) sporzadzanie listy ptac dla wszystkich pracownikéw

w/g zatrudnienia, tj. wymiaru uposazen, premii, nagréd, odpraw itp.,
b) naliczanie za godziny ponadwymiarowe oraz ustalenie zasitkéw
chorobowych, itp.

Prowadzenie rozliczen z ZUS wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu
spotecznym,
Sporzadzanie =~ sprawozdan  statystycznych i okresowych  analiz
z zakresu zatrudnienia i funduszu ptac, w tym: SIO, PFRON, GUS,
Pobor zaliczek na podatek i terminowe wplaty pobranego podatku do Urzedu
Skarbowego,
Przesylanie zgodnie z terminarzem podatkowym informacji podatkowych (PIT
R, PIT 11, PIT 4R),
Przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej w formie elektronicznej
dokument6éw urzedowych podlegajacych udostepnieniu na podstawie ustawy o
dostepie do informacji publicznej, w zakresie realizowanych zadan i
kompetencji
na stanowisku pracy,
Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan Jednorazowy Dodatek
Uzupekniajacy dla nauczycieli,
Obstuga kredytéw mieszkaniowych z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla nauczycieli i obstugi szkét,
Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych nauczycieli i obstugi szkot,

10) Przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe z budzetu gminy w

zakresie prowadzonych spraw,

11) Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum urzedu gminy w

zakresie prowadzonych spraw,



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIi0Na) I NAZWISKO ...eueiuiiiiiiititiiiieiteit ettt ettt eneas

2 DATA UTOAZEIIA. oot ettt e e e e e e e e e e ee e e e e e e e e e e eaneaeeeeeeeesnnnnn

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOINYCR . ..o

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr........
WYAAIYIN PIZEZ ..ttt ettt ettt ettt ettt et eaeeeeeee et e et et e e teeteeaeeaeeaeeaeeaes
lub InNNym doOWOdem tOZSAMOSCI ....vevieviienierietiieiietcet ettt et

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wéjt Gminy Ludwin siedzibg w Ludwinie,
tel. (81) 7570 901 , adres e-mail: ludwin@lubelskie.pl

Inspektorem Ochrony Danych jest Robert Gostkowski,
adres e-mail: ludwin@lubelskie.pl, adres do korespondencji: Urzad Gminy w Ludwinie,
Ludwin 51, 21-075 Ludwin

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow,
jezeli wyraza Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorca danych osobowych bedzie Urzad Gminy Ludwin

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesiecy.
Maja Panstwo prawo :

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii 2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych
osobowych; 3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 4) do usuniecia danych osobowych:
5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w zwigzku z niniejszym
procesem rekrutacji i ich przetwarzanie na potrzeby kolejnych rekrutacji prowadzonych przez Urzad
Gminy Ludwin.

Data

podpis czytelny osoby bioracej udziat w konkursie



Ludwin.....oooovveiiiiiniii...

Imie , nazwisko i adres

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O NIEKARALNOSCI

Oswiadczam, ze nie bylem/am karany/a i nie jest prowadzone wobec mnie
zadne postepowanie karne.
Jednoczesnie oswiadczam, iz znane mi sa przepisy o odpowiedzialnosci karnej

za poswiadczanie nieprawdy( art.271§ 1 K.K.)

(data ipodpis )



