Dyrektor Zespolu Obstugi Szkol i Placowek Oswiatowo — Wychowawcezych w Olawie
oglasza nabo6r na wolne
stanowisko urzednicze - REFERENT DS. PLAC

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespol Obslugi Szkol i Placowek Oswiatowo - Wychowawczych w Olawie, ul. 3 Maja 18f/u,
55-200 Otawa.

1.
1.

Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie:

- wyzsze o kierunku ekonomicznym lub
- $rednie ekonomiczne i co najmniej 5 - letni staz pracy zwigzanej z rachubg ptac;

2.

o~

~No

10.
11.

aprwdE

znajomo$¢ przepisOw dotyczacych finansow publicznych i rachunkowo$ci budzetowej,
ubezpieczen spotecznych, przepisow podatkowych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy
o pracownikach samorzadowych;

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego, spelniajace wymagania zapisane w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 11 lipca 2019 r.
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

zdolnosci fizyczne i psychiczne do pracy na stanowisku urzednika ds. rachuby ptac;

znajomo$¢ zagadnien dotyczacych naliczania wynagrodzen, sporzadzania listy ptac
z uwzglednieniem wszelkiego rodzaju potracen;

sprawne korzystanie z komputera, w tym obstuga programéw ksiegowych i finansowych firmy
Wolters Kluwer (PROGMAN: Kadry, Place), pakietu OFFICE oraz urzadzen biurowych
w stopniu co najmniej dobrym;

obstuga programu Ptatnik;

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowiazkéw shluzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢
lub interesowno$c¢.

. Wymagania dodatkowe:
dodatkowe kwalifikacje (kursy, szkolenia) dotyczace naliczania wynagrodzen i ich pochodnych,
umiejetnos$¢ sporzadzania przelewow bankowych,
dobra organizacja pracy wilasnej (systematycznos¢),
rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢, skrupulatnosé.
umiejetnos$¢ pracy w zespole ludzi, w tym wspodtpracy z pracownikami obstugiwanych jednostek.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Weryfikacja dokumentéw kadrowych i ptacowych dostarczanych przez obstugiwane jednostki —

pod wzgledem merytoryczny i rachunkowym.

Naliczanie wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych przez

Z0SiPOW, z wykorzystaniem komputerowego programu ptacowego i kadrowego.

Sporzadzanie list ptac i list zasitkow ZUS jednostek obstugiwanych, z wykorzystaniem

program6éw komputerowych: Kadry, Ptace, Umowy- zlecenia.

Prowadzenie nast¢pujacej dokumentacji ptacowe;:

a) karty wynagrodzen,

b) listy ptac,

c) dokumentacja zasitkow ZUS (chorobowe, macierzynskie, wychowawcze) pracownikoéw
zatrudnionych w placoéwkach obstugiwanych przez ZOSiPOW,

d) karty zasitkowe pracownikow,

e) dokumentacja osobistego zaszeregowania pracownikow ww. placowek.

Naliczanie podatku dochodowego do Urzedu Skarbowego oraz wystawianie deklaracji

podatkowych.
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Rozliczanie sktadek ZUS oraz sporzadzanie deklaracji miesi¢cznych.

7. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowe] pracownikow oraz miesigczne rozliczanie si¢
z ubezpieczycielami.

8. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, rocznych GUS oraz sprawozdan wynikajacych z ustawy
o SIO w zakresie wynagrodzen pracownikdéw jednostek obstugiwanych przez ZOSiPOW.

9. Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji dla ZUS dotyczacej stosunku pracy osob zatrudnionych
w placowkach obstugiwanych przez ZOSiPOW.

10. Sporzadzanie przelewow bankowych w oparciu o przygotowane listy plac.

11. Obstuga programu Ptatnik.

12. Wyliczanie $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu

zawodowego w szkotach i przedszkolach prowadzonych przez Gming Miasto Otawa, zgodnie

z art. 30a Karty Nauczyciela.

V. Wymagane dokumenty:

. Kwestionariusz osobowy*;

Zyciorys (CV),

List motywacyjny;

Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw potwierdzajacych;

o wyksztalcenie,

e staz pracy;

5. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
dodatkowych kwalifikacji;

6. Podpisane odrecznie o§wiadczenie kandydata o tym, ze:
e posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
e nic jest skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*;

7. Podpisana odrecznie klauzula o tredci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zespot Obstugi
Szkot i Placowek Oswiatowo- Wychowawcezych w Olawie moich danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (W szczegdlnosci
na ujawnienie i rozpowszechnienie imienia i nazwiska wraz z informacjg 0 uzyskanym wyniku),
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz z ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

o

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce pracy

Praca w siedzibie ZOSiPOW w Otawie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek nie jest przystosowany
dla poruszania si¢ 0sob niepelnosprawnych. Przestrzen stanowiska pracy niedostosowana do wozkow
inwalidzkich.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku
oraz obsluga Kklienta (kontakt bezposredni oraz telefoniczny). Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku.

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2023 r.

V1I. Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Komplet dokumentow nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie do Zespotu Obstugi Szkot 1 Placowek
Oswiatowo - Wychowawczych w Otlawie, ul. 3 Maja 18 f/u lub przesta¢ za posrednictwem poczty
w terminie do 3 lutego 2023 r. do godziny 14.%° na adres: Zespot Obstugi Szkot i Placowek
Oswiatowo — Wychowawczych w Otawie, ul. 3 Maja 18f/u, z podaniem imienia, nazwiska, adresu
oraz z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko referenta ds. ptac”.

W przypadku oferty ztozonej droga pocztowa decyduje data wplywu do ZOSiPOW w Otawie,
a nie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktore wptyna niekompletne lub po wyzej wskazanym
terminie, nie b¢da rozpatrywane.
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VIll. Informacja o sposobie powiadomienia kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzenia
postepowania konkursowego.

1. Po wstegpnej weryfikacji ztozonych dokumentow, kandydaci spetniajagcy w najwyzszym
stopniu wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze i posiadajacy najwyzsze
praktyczne umieje¢tnosci do wykonywania zadan referenta ds. ptac, zostana
zakwalifikowani do Il etapu naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjnej, o czym zostang
powiadomieni drogg e-mail i telefonicznie.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Zespole Obstugi
Szkot 1 Placowek Oswiatowo - Wychowawczych w Otfawie (ul. 3 Maja 18 f/u) oraz
na stronie http://www.bip.zos.olawa.ig.pl/webcm.

3. Oglaszajacy nabor zastrzega mozliwo$¢ nie udzielania odpowiedzi kandydatom, ktorzy
nie zostali zakwalifikowani do Il etapu naboru.

4. Ogtaszajacy nabor zastrzega mozliwos¢ nie rozstrzygnigcia konkursu bez podania przyczyny.

IX. Informacje dodatkowe:

W styczniu 2023 r. r., wskaznik zatrudnienia w ZOSiPOW w Otlawie 0sOb niepelnosprawnych,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6 %.

W przypadku 0s6b po raz pierwszy podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreSlony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreslony,
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zesp6t Obstugi
Szkot i Placowek Oswiatowo — Wychowawczych w Otawie, ul. 3 Maja 18f/u, 55-200 Otawa.

Celem zebrania danych osobowych od kandydatow jest realizacja procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze oraz zawarcia umowy o prace.

Kandydaci maja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Obowigzek podania danych osobowych wynika art. 22! kodeksu pracy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni na ww. stanowisku, zostang
zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

* wzér o$wiadczenia kandydata o niekaralno$ci, zdolnodci do czynnosci prawnych oraz kwestionariusza
osobowego znajduje si¢ na stronie na stronie http://www.bip.zos.olawa.ig.pl/webcm w zaktadce Ogloszenia.

Dyrektor

Zespotu Obstugi Szkot

i Placowek Oswiatowo - Wychowawczych
Dorota Miszczak
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Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogolnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1)
informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest: Zespot Obstugi Szkot i Placowek
Oswiatowo - Wychowawczych w Otawie (ZOSiPOW) z siedziba: ul. 3 Maja 18 F/U, 55-200
Otawa, tel. 71 313 59 56, e-mail: biuro@zosipow.olawa.pl. — reprezentowany przez Dyrektora

Zespotu.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). Wszelkie pytania zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowac na adres

e-mail: rodo@Ilege.olawa.pl.
Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci
1 umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktoére Pani/Pan* aplikuje.
Podstawa prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.:

a. art. 22! kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢ o

zatrudnienie,
b. art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzgdowych — okreSlenie form zatrudnienia
pracownikow samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikéw samorzadowych.

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:
imi¢ (imiona) i nazwisko,
data urodzenia,
dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana*,
wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
informacje o karalnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych oraz peini praw
publicznych - uzyskiwane na podstawie oswiadczen,

h. obywatelstwo,

i. dokumentacja dotyczaca niepelnosprawnosci.
Oprocz danych o ktorych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane
osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO.
Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.
Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i bgda przechowywane na zasadach
wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang one mechanicznie
zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Z wyijatkami okre§lonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usuniecia W przypadkach okreslonych w art. 17
RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia
sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

@me oo o
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10. Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym

11.

12.

przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Panig/Pana* na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogdlnego Rozporzadzenia 0 ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji migdzynarodowych.
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