ZARZADZENIE Nr 12/2022
WOJTA GMINY PUNSK
z dnia 22 czerwea 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze inspektora do spraw plac
i rozliczen w Urzedzie Gminy w Punsku

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22022 r. poz. 559 z pézn. zm.) oraz art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza sie nabor kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze inspektora do spraw
ptac i rozliczen w Urzedzie Gminy w Punsku.

§2. 1. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
w skladzie:

1) Jan Wojczulis — Przewodniczacy Komisji,

2) Danuta Szymczyk — cztonek Komisji,

3) Wioleta Wasilewska — cztonek Komisji.

2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 34/09 Woéjta Gminy Punsk z dnia 5 lutego 2009 r. w sprawie
regulaminu przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Punsku.

§ 3.  Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze — stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1) do dnia 23 czerwca 2022 r. — zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Purisku ogtoszenia o naborze kandydatéw na
stanowisko urzednicze,

2) do dnia 8 lipca 2022 r. — skladanie dokumentéw przez kandydatow,

3) dnia 11 lipca 2022 r. — rozpoczgcie pracy Komisji,

4) dnia 12 lipca 2022 r. — poinformowanie kandydatéw, spelniajacych wymagania
formalne okres$lone w ogloszeniu o naborze o zakwalifikowaniu do drugiego etapu
konkursu,

5) dnia 15 lipca 2022 r. — egzamin pisemny.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Witold Ljszkowski



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 12/2022
z dnia 22 czerwca 2022 r.

OGLOSZENIE
Wéjta Gminy Punsk
Z dnia 22 czerwca 2022 roku

o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

IL.

II1.

inspektora do spraw plac i rozliczen w Urzedzie Gminy w Punsku

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Punsku
ul. Mickiewicza 23
16-515 Punsk

Okreslenie stanowiska:
Referat Finansowy — Finanse — inspektor do spraw ptac i rozliczen
1 etat — pelny wymiar czasu pracy

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezb¢dne, a ktore dodatkowe:

Wymagania niezb¢dne:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spelnia nastepujace wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) posiada wyksztalcenie wyzsze,

5) staz pracy minimum 3 lata,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

7) jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepiséw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy, tj.:
ustawa o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi do tych
ustaw w zakresie dotyczacym specyfiki wynagrodzen, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, Prawo podatkowe, znajomos¢ przepiséw
ustawy o dostepie do informacji publicznej, znajomos¢ przepisow ustawy — Kodeks
postepowania administracyjnego, znajomos$¢ przepisow ustawy o samorzadzie
gminnym, znajomos¢ 1 obstuga programu ,.ksiegowos¢ budzetowa” oraz systemu
sprawozdawczo$ci budzetowej w formie elektronicznej, znajomos¢ przepisow
z zakresu ubezpieczen spotecznych swiadczen z ZUS, w tym dotyczacych PPK,

2) zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) udokumentowana znajomo$¢ jezyka litewskiego,

4) odpowiedzialnosé, obowiazkowos¢, dyspozycyjnosc, systematycznosc,
komunikatywno$¢, rzetelnosé,



IV.

5) wysoka odpornos¢ na stres,
6) umiej¢tnosé obshugi komputera na poziomie dobrym.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu na wymienione stanowisko przysluguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb wylonionych jako najlepsi kandydaci.
Kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z takich uprawnien, jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii, potwierdzonego za zgodnosé¢, dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie przelewow dotyczacych zobowigzan Urzedu Gminy z zachowaniem
terminéw zaplaty wynikajacych z otrzymanych faktur i rachunkéw, dotacji
budzetowych dla innych podmiotéw, podatku VAT, wynagrodzefi i innych
swiadczen, zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych sktadek ZUS od
wynagrodzen, zwrotow mylnych wptlat, zwrotow niewykorzystanych przez Gming
dotacji oraz innych rozliczen publiczno-prawnych, pobranych dochodéw
budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych JST odrebnymi ustawami, zasileni rachunkéw bankowych
jednostek organizacyjnych zgodnie z ich wezesniejszym zapotrzebowaniem,

2) terminowe wystawianic i dostarczanie kontrahentom faktur VAT oraz not
ksiggowych i not korygujacych,

3) sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT w formie JPK V7M,

4) sporzadzanie list plac wynagrodzen i zasitkéw, list wyplat zleceniobiorcom,

5) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

6) wykonywanie zadan okre$lonych przepisami o podatku dochodowym od oséb
fizycznych zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow platnika oraz obowigzkow
natozonych na zaktad pracy w zwigzku z ubezpieczeniem spolecznym pracownikéw,

7) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych ubezpieczenia pracownikéw i potraconych
sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zarobkéw biezgcych pracownikow,
zatrudnienia i wynagrodzenia,

8) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobowych, dla ktorych urzad
prowadzi archiwum,

9) rozliczanie polecen wyjazdéw stuzbowych i ryczaltéw samochodowych oraz
dokonywanie przelewow tych naleznosci,

10) wykonywanie nakazéw komorniczych,

11) prowadzenie spraw z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,

12) sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzed pracownikéw zatrudnionych
w ramach robét publicznych do Powiatowego Urzedu Pracy,

13) dokonywanie wplat PFRON zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

14) zakladanie i prowadzenie kart wynagrodzeh pracownikow,

15) weryfikowanie kart zuzycia paliwa samochodow szkolnych i Urzedu Gminy zgodnie
z ksiggami rachunkowymi,

16) prowadzenie ewidencji i rozliczanie materiatéw opatowych,

17) prowadzenie ewidencji wedtug klasyfikacji srodkow trwatych i 0sob materialnie
odpowiedzialnych, ksiag srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych UG, SP
Punsk, SP Widugiery, Przedszkola i wnip, tabel amortyzacyjnych $rodkéw trwatych
i wnip,



VI

VIL

VIIIL.

18) wycena inwentaryzacji okresowej z natury oraz wyliczenie rdznic
inwentaryzacyjnych wynikajacych ze spisu z natury skladnikoéw majgtku Gminy
1 yjecie ich w ewidencji ksiegowej,

19) przekazywanie dowodow ksiegowych pracownikom merytorycznym celem ich
opisu; przekazywanie dowodow ksiegowych uprzednio opisanych i podpisanych pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dla kierownika jednostki
i Skarbnika celem ich weryfikacji i zatwierdzenia do zaptaty,

20) rozliczanie Pracowniczych Planéw Kapitatlowych (PPK) w Urzedzie Gminy Punsk.

Informacja o warunkach pracy:

1) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urz¢dnicze, praca wykonywana w biurze,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) pelny wymiar czasu pracy,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Punsku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepemosprawnych
byl nizszy niz 6%.

Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zatgczeniu),

2) list motywacyjnyi CV,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach
zawodowych,

5) kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (np. $wiadectwa pracy),

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu — dotyczy kandydatoéw pracujgcych,

7) podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petlni praw publicznych, os$wiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byl/byla
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umyslne lub umyslne
przestepstwo skarbowe, oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na
zatrudnienie na wymienionym stanowisku, o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego (w zalgczeniu),

8) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru (w zalaczeniu).

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Urzgdu Gminy Punsk
(I pietro, pok. 24) lub przestaé na adres:

Urzad Gminy Punsk, ul. Mickiewicza 23, 16-515 Punsk,

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze inspektora do spraw plac i rozliczen
w Urze¢dzie Gminy w Punsku” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 8 lipca 2022
roku, do godz. 15.00.

Inne informacje:

1) dokumenty, ktore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane,

2) dokumenty przestane pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane,



3)

4)

3)

6)

7)
8)

9

w przypadku przesylania dokumentéw nalezy uwzglednié¢ czas dojscia przesylki
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze,

postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
powotana Zarzadzeniem Nr 12/2022 Wéjta Gminy Punsk z dnia 22 czerwca 2022
roku w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze inspektora do spraw
ptac 1 rozliczen w Urzgedzie Gminy w Punsku,

harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostat
ustalony w Zarzadzeniu Nr 12/2022 Wéjta Gminy Punisk z dnia 22 czerwca 2022
roku w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze inspektora do spraw
plac i rozliczen w Urzedzie Gminy w Punisku,

postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 34/09 Wéjta Gminy Punsk z dnia 5 lutego 2009 r.
w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Punsku oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

osoby spelniajagce wymagania formalne zostang powiadomione oraz zaproszone na
egzamin pisemny drogg elektroniczng lub telefonicznie w dniu 12 lipca 2022 roku,
w dniu 15 lipca 2022 roku Komisja przeprowadzi egzamin pisemny (sala
konferencyjna),

informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy w Punsku oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzgdu Gminy w Punsku (BIP),

10) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy

w Punsku na stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu beda dotaczone do jego
akt osobowych,

11) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu

aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego,

12) oferty odrzucone nalezy odbieraé osobiscie od dnia 1 sierpnia 2022 r. w pok. 20

Urzedu Gminy w Punsku.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) 1 NAZWISKO....cciieueiiiriiieteite e
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4. Dane kontaktowe (adres poczty elektronicznej/ nrtelefonu)™.........cooeieiinniniie
5. WYKSZEAICENIE ..vuvriretereicecieiceeec et b e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

~

Przebieg dotychczasowego ZatrUdNIENIa .. ..covevievsreeeesiieisii it

....................................................................................................................................................................

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

*) pole niecobowigzkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

*Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego numeru telefonu/adresu e-mail w celu kontaktu w sprawach
zwiazanych z rekrutacja na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Punisku, a w
przypadku jej pozytywnego rozstrzygnigcia w celu kontaktu z sprawach zwiazanych z realizacja stosunku pracy,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych).

Os$wiadczam, ze zostalam/zostalem poinformowana/poinformowany o mozliwosci wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych w kazdym czasie poprzez ztozenie o$wiadczenia o wycofaniu zgody pisemnie
na adres: Urzad Gminy w Punsku, ul. Mickiewicza 23, 16-515 Purisk lub droga elektroniczna na adres mailowy:
ug_punsk@pro.onet.pl

(migjscowosé idata)
(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem si¢ o stanowisko urze¢dnicze
inspektora do spraw plac i rozliczen
w Urzedzie Gminy w Punsku

O$wiadczam, ze posiadam pelna zdolno$é do czynnosei prawnych i korzystam z petni
praw publicznych.

Os$wiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku.

Oswiadczam, ze nie bytlam skazana/nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA

DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”,
informuje, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Punisk z siedziba:
Urzad Gminy w Punsku, ul. Mickiewicza 23, 16-515 Punsk.

Administrator wyznaczy!t Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidiowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem
adresu e-mail: ug_punsk@pro.onet.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko inspektora do spraw plac i rozliczef w Urzedzie Gminy w Punsku oraz
wyboru pracownika, a w przypadku pozytywnego zakoficzenia rekrutacji w celu
zawarcie umowy o prace.

Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy, a w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisow powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO).

Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe,
w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewngtrznym.

Pani/Pana dane przechowywane beds przez okres rekrutacji, a w przypadku jeij
pozytywnego rozstrzygnigcia przez czas trwania stosunku pracy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakoniczeniw/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu
odbioru dokumentéw przez kandydatéw po zakoficzeniu rekrutacji), a nastgpnie oferty
ztozone przez kandydatéw zostang zniszczone. W przypadku zatrudnienia dokumenty
aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych pracownika.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

Zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjna.

(miejscowosc i data)

..........................................

(czytelny podpis)



