Migdzychdd, dnia 11 maj 2022r.

ZOEiAO.111.2.2022

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko — specjalista ds. pltac w Zespole Obslugi Ekonomicznej
i Administracyjnej Oswiaty w Miedzychodzie

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 Migdzychod

II.  Okreslenie stanowiska:
SPECJALISTA DS. PLAC
w Zespole Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Os§wiaty w Migdzychodzie
(1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy, planowane zatrudnienie od 1 czerwca 2022r.)

III.  Wymagania zwiazane za stanowiskiem:

» Niezbedne ( konieczne do podj¢cia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

4) wyksztatcenie $rednie 1 3 letni staz pracy lub wyzsze 1 2 letni staz pracy, preferowane
ekonomiczne

> Dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1) doswiadczenie w zakresie wykonywania zadan zwiazanych z rozliczaniem
wynagrodzen

2) znajomo$¢ przepisow samorzadowych, podatkowych i ptacowych, prawa pracy,
przepisow ZUS oraz Karty Nauczyciela i Regulaminu wynagradzania nauczycieli,
m.in.:
- ustawa o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282)
- rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2018 poz. 936)
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 poz. 1320 ze zm.)
- ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 poz. 2215 ze zm.)
- ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z
2020 poz. 1426
- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
2021 poz.423 ze zm.)
- ustawa z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczen
spotecznych w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. 2020 poz. 870)
- ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U.
2020 poz. 1342)



3)

4)
5)

Iv.

1
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
V.

Praca

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. z
2020r. p0z.256 ze zm.)

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, programu Platnik, pakietu MS Office, poczty
elektroniczne;j

praktyczna znajomo$¢ zagadnien kadrowo-placowych

odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ 1 rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywno$¢, zaangazowanie, umiejetnos$¢ logicznego myslenia oraz organizacji
czasu pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty ds. ptac

obstuga programu kadrowo-placowego

obstuga programu PLATNIK, zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich
rodzin do ZUS, rozliczanie sktadek, sporzadzanie deklaracji, przestrzeganie
termindw przekazu elektronicznego

sporzadzanie list ptac i wszystkich dokumentdéw z tym zwigzanych obslugiwanych
jednostek o$wiatowych

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow jednostek oswiatowych

obliczanie oraz prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczacej zasitkow z tytutu
choroby, opieki, macierzynstwa i innych

obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych - pracownikéw; terminowe
odprowadzanie naleznego podatku do Urzgdu Skarbowego; prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem podatkowym pracownikoéw

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu pracownikom jednostek
analiza wydatkow poniesionych na wynagrodzenia nauczycieli; obliczanie
jednorazowego dodatku uzupetiajacego

przygotowywanie danych do kalkulacji wynagrodzen

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Dyrektora ZOEiAO.

Warunki pracy na stanowisku

biurowa na stanowisku zlokalizowanym przy wul. Marszatka Pilsudskiego 2

w Miedzychodzie, na drugim pigtrze budynku murowanego, ogrzewanego centralnie,
wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
pomieszczenie biurowe os$wietlone §wiatlem sztucznym. Praca odbywa si¢ w systemie
jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy. Budynek urzedu nie posiada windy
przystosowanej do przewozu 0sob niepetnosprawnych a szeroko$¢ korytarzy, progi oraz strome
schody moga sprawia¢ u oséb niepelnosprawnych trudnosci w poruszaniu si¢ po budynku

urzedu.

VI.

Informacja o wskazniku zatrudnienie oséb niepelnosprawnych

W kwietniu 2022r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole Obstugi
Ekonomicznej i Administracyjnej O$wiaty w Miedzychodzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepelnosprawnych,
nie przekraczal 6%.



VIIL

Wymaganie dokumenty

OBOWIAZKOWE:

1)

2)
3)

4)
5)
a)
b)

c)

d)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wilasnorgcznie
podpisany (wzor kwestionariusza dostepny na BIP ZOEiAO)

podanie o prace ( list motywacyjny) wtasnorecznie podpisany

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom
ukonczenia studiéw lub za§wiadczenie z uczelni/szkoty)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

niezbedne o§wiadczenia opatrzone wiasnym podpisem:

o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy

o niekaralnosci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe

o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

NIEOBOWIAZKOWE:

1)
2)
3)
4)
5)

VIII.

>

kserokopie dyploméw, zaswiadczen, certyfikatow itp. potwierdzajacych ukonczenie
okreslonych kurséw i szkolen, w tym rowniez studiéw podyplomowych

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe w zakresie
zagadnien zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnienia

kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy

kserokopie innych dokumentdw, ktore zdaniem kandydata moga okazac si¢ dla komis;ji
przydatne przy ocenie jego kompetencji (np. referencje)

Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie do dnia 24.05.2022r. do godz. 13:00.

O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego ztozenia w Zespole
Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej badz data wptywu do ZOEiAO (w sytuacji nadania
w placowce pocztowej).

>

Dokumenty mozna sktada¢:

1. Bezpos$rednio w siedzibie Zespotu

2. Korespondencyjnie na adres Zespotu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjne;

Oswiaty w Miedzychodzie

Dokumenty przyjmowane sg wylacznie w formie pisemnej z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym zgodnie z ustawg z dnia 5
wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j
Dokumenty aplikacyjne sg przyjmowane w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

,NABOR- SPECJALISTA DS. PLAC”



IX. Informacje dodatkowe

» Oferty nie spelniajgce wymagan niezb¢gdnych oraz niekompletne w zakresie
wymaganych dokumentéw nie bede braly udzialy w postgpowaniu zwigzanym z
naborem.

» Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru
bede informowani drogg telefoniczng.

» Informacje o przebiegu naboru bgde umieszczane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespolu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty
w Miedzychodzie www.bip.oswiata.miedzychod.pl oraz na tablicy informacyjnej
ZOEiAO

» Dyrektor Zespotu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty w Migdzychodzie

moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor.

Dyrektor Zespotu Obstugi Ekonomicznej
i Administracyjnej Oswiaty w Miedzychodzie

Monika Zgrajek

Miegdzychdd, 11 maja 2022r.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy Zespole Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Oswiaty
z siedzibg w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie przy ul. Marszatka Pitsudskiego 2,

2) kontakt, w zakresie czynnoSci przetwarzania danych osobowych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych -
pukaczewski@hotmail.com ,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na podstawie art. 22! Kodeksu pracy Dz. U.
1974 Nr 24 poz. 141 oraz na zasadach rozdziatu 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458, co
wyczerpuje wymagania art. 6 ust 1 lit. b oraz ¢ RODO i art. 10 RODO,

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane: w przypadku kandydatdéw ktérzy nie zostali przyjeci w procesie naboru -
przez okres 7 od dnia zakonczenia naboru, w przypadku kandydatow ktorzy zostali zatrudnieni — dokumentacja zwigzana z
naborem zostanie wigczona do akt pracowniczych

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym zgodnie z podstawg prawng przetwarzania danych
opisang w pkt. 3 niniejszej klauzuli. Jest Pan/Pani zobowigzana do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci uwzglednienia Pana/i kandydatury w naborze.



http://www.bip.oswiata.miedzychod.pl/

