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OGLOSZENIE
WOJTA GMINY RADLOW
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. kadr i ksiegowosci
(nazwa stanowiska pracy)

l. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Urzad Gminy Radtow, ul. Oleska 3, 46-331 Radtow

1. STANOWISKO URZEDNICZE
Referent ds. kadr i ksiegowos$ci - Referat Administracyjno-Organizacyjny, Spraw
Spotecznych i Obywatelskich oraz Referat Finansowy

I1l.  NIEZBEDNE WYMAGANIA:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie z min. rocznym stazem pracy W administracji
samorzadowej lub publiczne;.

3. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

V. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym programow: kadrowy PROGMAN, ksiegowy
BUDZET, Srodki Trwate.

2. Znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na w/w

stanowisku, a w szczeg6lnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do

informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania

administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy, o

rachunkowosci.

Zdolnosci analityczne 1 koncepcyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy.

Samodzielnos¢, kreatywnos$¢ i obowigzkowo$s¢ w wykonywaniu zadan. biegla

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows oraz

Microsoft Office (Word, Excel), obstuga poczty elektroniczne;.

5. Umiegjetnos¢ pracy w zespole.
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V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
W zakresie spraw kadrowych:

Prowadzenie spraw o0sobowych pracownikow Urzedu i1 Kierownikow Jednostek
Organizacyjnych Gminy (GOPS, GOK, GBP).

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w tym sporzadzanie umdéw o prace,
Swiadectw pracy, dokumentacji dotyczacej wynagrodzen, nagrdd jubileuszowych,
nagrod i premii oraz odpraw, kompletowanie dokumentacji o podnoszeniu kwalifikacji
przez pracownikoéw, badan okresowych pracownikow, szkolen BHP.

Prowadzenie spraw urlopowych (urlop wypoczynkowy, rodzicielski, macierzynski,
dodatkowy urlop macierzynski, urlop ojcowski, urlop okoliczno$ciowy, wychowawczy i
urlop bezptatny) oraz rozliczanie czasu pracy pracownikow.



Przygotowanie dokumentacji do emerytury lub renty pracowniczej.

Sporzadzanie umow zlecen oraz umow o dzieto.

Prowadzenie spraw pracowniczych osob zatrudnionych w ramach robdt interwencyjnych

1 publicznych oraz pracownikow, odbywajacych staz.

Monitorowanie zmian w przepisach prawnych dot. prawa pracy

8. Planowanie zadan i $rodkéw do budzetu gminy na przyszly rok budzetowy
zwigzanych z kadrami.

9. Opisywanie faktur w zakresie czynnosci.
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Il. W zakresie spraw ksiegowych:

1. Przygotowanie i kompletowanie dokumentow wiasno$ci gruntow w celu wyceny
oraz wprowadzenia do ksiag rachunkowych.

Przygotowywanie zestawienia faktur w zakresie inwestycji.

Przygotowywanie dokumentow do przekazania do archiwum.

Wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez kierownika referatu.
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I1l. W zakresie realizacji Projektu ,,Wdrozenie systemu zarzadzania jakoScia
powietrza w samorzadach wojewédztwa opolskiego” LIFE19 GIE/PL/000398-
LIFEAQP_OPOLSKIE_2019.PL:

=

Pomoc w osigganiu celow programu ochrony powietrza dla wojewddztwa opolskiego.
2. Przygotowywanie raportow, zestawien, sprawozdan dla Zespolu ds. Realizacji
Projektu LIFE UMWO.

Stata wspolpraca z Zespotem ds. Realizacji Projektu LIFE.

Zadania zwigzane z realizacja Projektu ,,WdroZenie systemu zarzadzania jakoscia
powietrza w samorzadach wojewodztwa opolskiego” LIFE19 GIE/PL/000398-
LIFEAQP_OPOLSKIE_2019.PL.
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Zadania pomocnicze:

1. Zadania zwigzane z biezacym funkcjonowaniem urzedu i realizacja zadan zleconych.
2. Wykonywanie innych prac doraznych zleconych przez bezposredniego przetozonego,
a tematycznie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

IV. INFORMACJE O WARUNKACH I MIEJSCU PRACY
1. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Radtow, ul. Oleska 3,
46-331 Radlow — pierwsze pigtro;
2. wymiar czasu pracy: petny etat
3. praca na komputerze co najmniej 4 godz. dziennie, praca z petentami;
4. praca w godzinach 73°— 15 od poniedziatku do czwartku
7% - 15% w pigtek,
5. termin rozpoczecia pracy: 1 sierpnia 2023 roku.

V. INFORMACJE O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Radlowie w rozumieniu przepisow ustawy o0
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6%.



V. WYMAGANE DOKUMENTY

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wg zatacznika nr 1 (druk
dostepny na stronie BIP).

f) o$wiadczenia - wg. zalacznika nr 2:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy 0 pracownikach
samorzadowych;

- 0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu w peilni z praw
publicznych;

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.,

- o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wskazanym
stanowisku urzedniczym (w przypadku wylonienia kandydata w procedurze naboru, kandydat
zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy) - (druk dostepny
na stronie BIP).

VII. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem :
”Nabér na stanowisko urzednicze: Referent ds. kadr i ksiegowosci”

w siedzibie Urzedu Gminy Radtow ul. Oleska 3, 46-331 Radtow w sekretariacie w godzinach
pracy urzedu lub przestaé pocztg lub kurierem. Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 7 lipca 2023 do godz. 15% (decyduje data i godzina wptywu dokumentéw do
Urzedu Gminy). Aplikacje, ktére wptyng do urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Prosimy o podanie numeru telefonu kontaktowego.

Wit Gminy Radlow
-Wlodzimierz Kierat-



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informuje, ze:

1.

Administratorem Danych Osobowych jest Wojt Gminy Radtéw - ul. Oleska 3, 46-331 Radtow.
Z administratorem — mozna skontaktowac si¢ poprzez adres email: ug@radlow.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:
iod@radlow.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obechego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Administrator bedzie
przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyrazag Panstwo
na to zgode, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
W zwiagzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowia:

1. art. 6ust. 1lit. c RODO w zwiazku z art. 221 § 11 § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy,

2. art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

3. art. 6 ust. 1lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres 3
miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celéw przyszitych rekrutacji, Panstwa dane beda
wykorzystywane przez 12 miesi¢cy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, wtym nie beda podlegaé
profilowaniu.
W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuni¢cia danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 i § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.
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