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ROA.2110.15.2024

BURMISTRZ KAMIENSKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektora
w Referacie Edukacji w Urzedzie Miejskim w Kamiensku
ul. Wieluniska 50, 97-360 Kamiensk
— w wymiarze 1,0 etat

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce;

3) co najmniej 3-letni staz pracy,

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig jednostek

o$wiatowych;
2) znajomo$¢ przepiséw prawnych, w szczegolnosci:

» ustawy o samorzadzie gminnym,

= ystawy o pracownikach samorzgdowych,

= kodeksu postepowania administracyjnego,

» ustawy o finansach publicznych,

» ustawy o rachunkowoéci,

= ustawy Prawo zamdwien publicznych,

» ustawy o ochronie danych osobowych,

= ustawy o dostepie do informaciji publicznej,

» ystawy Prawo oSwiatowe,

= ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks pracy,

= ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,

= ystawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

= ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spoftecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

= ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,



» ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych,
= rozporzgdzenia w sprawie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakfadowych;
3) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych i biegta znajomo$¢ oprogramowania
biurowego (MS Office);
4) komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéow pedagogicznych, pracownikow

obstugi i administracji placowek oswiatowych.
2) Sporzadzanie list ptac pracownikéw pedagogicznych, pracownikéw obstugi
i administracji placéwek oswiatowych oraz ich zestawien.

3) Prowadzenie miesiecznego i rocznego rozliczenia podatku dochodowego
od osob fizycznych.

4) Naliczanie $wiadczen ZUS.

5) Prowadzenie kart zasitkowych.

6) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

7) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS.

8) Dekretowanie dokumentéw ksiegowych, wyciggéw bankowych, sporzgdzanie

polecen ksiegowania oraz przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania i ich
ksiegowanie.

9) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej.

10)Sporzadzanie polecen przelewow.

11)Sporzadzanie sprawozdan RB27, RB28, RB50, RB-N i RB-Z.

12)Organizowanie dowozu wychowankow i uczniéw do przedszkoli i szkét na
terenie Gminy Kamiensk oraz do przedszkoli specjalnych, szkoét specjalnych
oraz o$rodkoéw poza terenem Gminy Kamiensk.

13)Sporzadzanie sprawozdan placowek oswiatowych do SIO.

14)Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony $Srodowiska placowek
o$wiatowych.

15)Sporzadzanie sprawozdan placowek oswiatowych do PFRON.

16)Prowadzenie zaktadowej dziatalnoéci socjalno-bytowej pracownikéw, emerytow
i rencistbw w ramach Regulaminu gospodarowania ZFSS w placéwkach
o$wiatowych z terenu Gminy Kamiensk.

17)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu Miejskiego
w Kamiensku.

4. Informacja o warunkach pracy:
1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Kamierisku, 97-360 Kamiensk, ul. Wielurska 50;
2) umowa o prace, wymiar petny czasu pracy;,
3) praca o charakterze administracyjno-biurowym,
4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
5) praca w budynku pietrowym bez windy;
6) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.



5. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu wrzesniu 2024 r. tj. poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia,

wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Kamiensku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wyniést powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wfasnorecznie podpisany),

2) zyciorys/curriculum vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j
(wtasnorecznie podpisany),

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wlasnorecznie podpisany),

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
zatrudnienie (poswiadczone przez kandydata za zgodnoS$¢ z oryginatem) lub
zaswiadczenie poswiadczajgce wymagany staz pracy,

5) kserokopie  dyploméw i $wiadectw potwierdzajgcych  wyksztatcenie
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnoSc z oryginatem),

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wfasnorecznie podpisane),

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku (wfasnorecznie podpisane),

10) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysine scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wfasnorecznie
podpisane),

11) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (wfasnorecznie podpisane),

12) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(wtasnorecznie podpisane),

13) referencje lub o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
(w przypadku kserokopii referencji — poSwiadczone za zgodno$c¢ z oryginatem
przez kandydata),

14) w przypadku oséb posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ (poswiadczone za zgodnosc
z oryginatem przez kandydata).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Kamiensku ul. Wielunska 50 (pok. Nr 1.07) lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu
w zamkniete] kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor
w Referacie Edukacji w Urzedzie Miejskim w Kamiensku” w terminie do dnia



15 listopada 2024 r. do godz. 12°° (decyduje data wptywu dokumentéw aplikacyjnych
do Urzedu — nie data nadania w placéwce pocztowej).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Nabdr w drodze konkursu moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postepowania
bez podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Kamiensk oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kamiensku,
ul. Wielurnska 50.

Kamiensk, 31 pazdziernika 2024 r.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, ze:

1.

2

Kamiensk, 31 pazdziernika 2024 r.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Kamiensku, ul. Wielurska 50;

97-360 Kamiensk.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania

danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowa¢ sie za posrednictwem adresu e-mail:

rodo@kamiensk.pl: lub telefonicznie: 44/ 681 71 23 lub fax: 44/ 681 71 53 lub korespondencyjnie

na adres Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w celu realizacji procesu rekrutacji na

stanowisko pracy Inspektor w Referacie Edukacji, w tym udostgpniane w zakresie imienia,

nazwiska i miejsca zamieszkania przez umieszczenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie i w Biuletynie

Informaciji Publicznej, w celu ogloszenia informacji o wynikach naboru, zgodnie z art. 15 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do przeprowadzenia procesu

naboru. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage

w procesie naboru.

Dane os6b nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego

ogloszenia o naborze nie bedg dalej przetwarzane i zostang niezwiocznie po zakonczeniu

procedury naboru zniszczone w spostb uniemozliwiajgcy ich wtorne pozyskanie. Natomiast

dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu

i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 3 miesigcy od daty

zatrudnienia wybranej osoby badz od daty uniewaznienia konkursu, a nastepnie zniszczone.

Dopuszcza sie, na wniosek kandydata, mozliwos¢ zwrotu oferty w tym okresie.

Posiada Pani/Pan prawo do:

o zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania,

» whiesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

e przenoszenia danych,

s cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Przetwarzanie danych osobowych, w zwigzku z realizacjg procesu rekrutacji, odbywa sig zgodnie

z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) — Dz. U. z 19 kwietnia 2019 r. poz. 730.




