OIIINNY LESHFUL DOWIATY
w Jednorozcu

06-323 Jednorozec, ul. Odrodzenia 14

tel. 28 751 70 37, e-mail:gzeas@jednorozec.pl

NIP 7611067333, REGON 550447502

Gminny Zespol Oswiaty w Jednorozcu oglasza nabér na wolne stanowisko

urze¢dnicze ds. kadr i plac

Nr G£20.2110.1.2019 Jednorozec, 29.07.2019 r.
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Miejsce wykonywania pracy:

Gminny Zespo6l Oswiaty w Jednorozcu
ul. Odrodzenia 14
06-323 Jednorozec
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Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe (na kierunkach: finanse, kadry i ptace, administracja,
ekonomia, zarzadzanie, rachunkowo$¢) z minimum trzyletnim stazem pracy w sektorze
finansow publicznych oraz minimum dwuletnim stazem pracy na stanowisku
zwigzanym z obsluga wynagrodzen,

osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

praktyczna znajomos$¢ i umiejgtnos¢ korzystania z regulacji prawnych z zakresu
Kodeksu Pracy, ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Post¢powania Administracyjnego, Ustawy o ochronie danych osobowych oraz
RODO, Rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

wiedza w zakresie kadr i ptac, rozliczen z ZUS, ZFSS, sprawozdawczosci GUS,
doswiadczenie w zakresie sporzadzania dokumentacji finansowo — kadrowej dotyczacej
wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych na podstawie ustawy Karta Nauczyciela,
ustawy Kodeks pracy oraz pracownikéw zatrudnionych na podstawie ustawy o
pracownikach samorzadowych — sporzadzanie listy plac,

posiadanie do$wiadczenia w rozliczaniu podatku dochodowego od oséb fizycznych,
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posiadanie do§wiadczenia w dziale kadr — mile widziane co najmniej 2-letnie
doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych lub ptacowych,

ukonczone szkolenia/kursy w zakresie kadr i ptac, rozliczen z ZUS, US, GUS,
umigjetnos¢ obstugi programéw: ,,Kadry i Ptace TP-SERWIS SOFTWARE Tomasz
Przeslakiewicz”, ZUS ,,PLATNIK”, ,,Zakladowy Fundusz Mieszkaniowy — Pracownia
Komputerowa Jarostaw Chojnowski”, Microsoft Office,

samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ organizacjt wlasnej pracy,

terminowos¢, zdolnos$¢ analitycznego myslenia, wnikliwo$¢, wysoka kultura osobista.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

sporzgdzanie listy plac dla pracownikéw jednostek obstugiwanych — rozliczanie
wynagrodzen oraz wszelkich §wiadczen dotyczacych tych pracownikéw,
zgloszenia/wyrejestrowywania z ZUS pracownikdéw, sporzadzanie comiesiecznych
deklaracji o wysokosci sktadek spotecznych i zdrowotnych,

obliczanie zasitkow wyptacanych przez ZUS (chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, rehabilitacyjnych itd.),

ustalania uprawnien urlopowych pracownikéw jednostek obstugiwanych i prowadzenie
dokumentacji finansowej z tym zwigzane;j,

obstuga programu kadrowo — ptacowego ,,Kadry i Place TP-SERWIS SOFTWARE
Tomasz Przeslakiewicz”,

obstuga programu ZUS — , Platnik”,

obstuga programu — ,,Zakladowy Fundusz Mieszkaniowy — Pracownia Komputerowa
Jarostaw Chojnowski”,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym wynagradzania pracownikow
jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,
sporzgdzanie, zaswiadczen 1 innych dokumentow dotyczacych zatrudnienia i
wynagrodzen pracownikow GZO w Jednorozcu oraz jednostek obstugiwanych, do

ktdrych pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

10) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z przepiséw dotyczacych

5.
1)

stanowiska pracy oraz potrzeb zakladu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
rodzaj umowy: umowa o prace¢ na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia na czas

nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawcze;j.
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wymiar czasu pracy: 1/1 etat tj. 40 godzin tygodniowo.

praca administracyjno-biurowa, stanowisko urz¢dnicze w rozumieniu ustawy o
pracownikach samorzadowych,

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

uzytkowanie sprze¢tu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer).

Informacja o wskazniku zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0so0b niepelnosprawnych w zakladzie pracy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi ponizej

6%:;

Wymagane dokumenty:

podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr
telefonu kontaktowego,

podpisany list motywacyjny,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego),

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

ewentualnie kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym list motywacyjny i szczegétowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) dodatkowo powinny byé
opatrzone klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji :
”Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie przez Gminny Zesp6t Oswiaty w Jednorozcu w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko urzednicze ds. kadr i ptac, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”
i podpisem kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

osobiscie w Gminnym Zespole Oswiaty w Jednorozcu, ul. Odrodzenia 14 , 06-323
Jednorozec (budynek Urzgdu Gminy w Jednorozcu) I pietro, pokoj 10)

pocztg na adres: Gminny Zespot Oswiaty w Jednorozcu, ul. Odrodzenia 14 , 06-323
Jednorozec

dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy oferty pracy — stanowisko urzednicze

ds. kadr i ptac nr GZ0.2110.1.2019 .

Termin skladania dokumentow:

dokumenty nalezy ztozyé¢ do dnia 9 sierpnia 2019 r. do godz. 15:30, liczy si¢ data
wplywu do Gminnego Zespotu Oswiaty w Jednorozcu,

aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Zespolu Os$wiaty w Jednorozcu, po wyzej

okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 29 751 70 37, w godz.
od 7.30 do 15.30,

Osoby spelniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng lub listownie o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji,

Planowane zatrudnienie: od dnia 29 sierpnia 2019 r.

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie

rekrutacji

Administratorem danych osobowych jest Gminny Zesp6t Oswiaty w Jednorozcu, z siedzibg w

Urzedzie Gminy w Jednorozcu, ul. Odrodzenia 14, 06-323 Jednorozec. Z Administratorem

danych osobowych mozna skontaktowa¢ si¢ telefonicznie, pod numerem telefonu 29-751-70-

37 lub za posrednictwem wiadomosci e-mail, skierowanej na adres gzeas@jednorozec.pl.

Przestrzeganie zasad ochrony danych nadzoruje wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z

ktérym mozliwy jest kontakt poprzez adres e-mail iod@jednorozec.pl. Dane osobowe

przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca



1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
zgody na przetwarzanie danych osobowych wyrazonej przez kandydata. Dane osobowe beda
przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacyjnego, po czym zostang usuniete. Dane
osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych. Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, jednak niezbgdne do wzigcia udzialu w rekrutacji. Osoba, ktorej dane dotycza,
posiada prawo do zadania od Administratora danych osobowych dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, przenoszenia, usunigcia, ograniczenia przetwarzania i do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. a takze prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie danych osobowych. Osoba, ktérej dane dotycza, posiada réwniez
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych) w przypadku uznania, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych. Dane osobowe nie beds podlegaé
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Administrator danych

osobowych nie bedzie przekazywat pozyskanych danych osobowych do pafistw trzecich.

DYREKTOR
Gminngge Zespol
w Jednorogen
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