DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W DOBIEGNIEWIE
UL. GDANSKA 8, 66-520 DOBIEGNIEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

REFERENT DS. PLAC

I Adres i nazwa jednostki:

Centrum Ustug Wspo6lnych w Dobiegniewie

ul. Gdanska 8

66-520 Dobiegniew

. Okreslenie stanowiska pracy: referent ds. ptac

I1l.  Wymiar czasu pracy: pelny etat

IV.  Rodzaj umowy o prace: na czas okre§lony z mozliwo$ciag zatrudnienia na czas
nieokres§lony
Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie $rednie;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, przepisoOw regulujacych zatrudnienie

pracownikow samorzadowych, ubezpieczen spotecznych i podatku od o0s6b fizycznych

— naliczania sktadek, zaliczek i innych §wiadczen;
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VI.  Wymagania dodatkowe:

a. znajomo$¢ nastepujacych ustaw:

* ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713.);

* ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 z p6zn. zm.)

* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 1320);

* rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018r. poz. 936);

* ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 z pdzn.
zm.);

* ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby 1 macierzynstwa ( Dz. U. z 2020 r. poz. 870 z p6zn. zm);<

* ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1426 z pézn. zm.).

b. biegta znajomos$¢ programow, Platnik, Zus Pue, World, Excel;

C. radzenie sobie z presja czasu oraz z trudnymi sytuacjami, odporno$¢ na stres;
efektywne gospodarowanie czasem;

d. zdolno$ci organizacyjne;

umiejetnos¢ komunikacji oraz pracy w zespole;
zaangazowanie w realizowane zadania, doktadno$¢ i sumiennos¢;
samodzielno$¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnose;
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h. kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach z interesantem, umiejetnos¢ dochowania
tajemnicy stuzbowe;.

VIl. Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

a. Prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji ptacowej dla pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych zatrudnionych w placowkach o$wiatowych, w tym:

* sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, administracji i obstugi,

* sporzadzanie wyptat z umow cywilnoprawnych,

» rozliczanie absencji chorobowych, urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, urlopow
wypoczynkowych, zasitkdw rehabilitacyjnych,

* naliczanie i wyplacanie wynagrodzen okoliczno$ciowych: nagrody jubileuszowe, nagrody
DEN, odprawy emerytalne, ekwiwalenty urlopowe,

* sporzadzanie potracen do list ptac: PKZP, ZNP, zajecia komornicze, ubezpieczenia grupowe
pracownikow,

* sporzadzanie oraz przekazywanie przelewow ze wszystkich wyptat do banku,

b. Terminowe rozliczenia z ZUS oraz sporzadzanie miesigcznych raportéw i deklaracji -
zgloszenia 1 wyrejestrowania pracownikdéw oraz cztonkdw ich rodzin do ZUS,

C. Naliczanie godzin ponadwymiarowych oraz wyliczanie $redniej z godzin dla
pracownikow pedagogicznych w zleconych do obstugi placowkach o§wiatowych,

d. Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw podleglych
placéwek o$wiatowych,

e. Sporzadzanie list dotyczacych wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych: wczasy turystyczne, Swiadczenie urlopowe dla nauczycieli, zapomogi socjalne,

f. Obstluga w zakresie PPK - naliczanie, odprowadzanie sktadek do TFI w
przydzielonych jednostkach,

g. Sporzadzanie informacji o dochodach pracownikow do rozliczenia rocznego podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych: Pit 11, Pit 4R,

h. Sporzadzanie kart wynagrodzen i kartotek zasitkowych,

i. Sporzadzanie rocznych raportow IWA,

J- Przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych dla GUS: 703,206,212,

k. Kontrolowanie i nie naliczanie Funduszu Pracy dla kobiet, ktore ukonczyty 55 lat i

mezczyzn 60 lat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
l. Przygotowywanie danych do sprawozdan Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

m. Sporzadzanie za§wiadczen na prosbe pracownikow,

n. Sporzadzanie korekt dokumentéw rozliczeniowych na potrzeby instytucji
zewngetrznych,

0. Przechowywanie, archiwizowanie i1 przekazanie do jednostek dokumentacji ptacowej

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
VIIl. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej podpisany

wlasnorecznie.

List motywacyjny podpisany wiasnorgcznie.

3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego podpisane
wlasnorecznie.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych podpisane wtasnorgcznie.

N



5. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysine przestgpstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe podpisane wlasnorgcznie (w
momencie zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).

6. Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

7. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1282 z pozn. zm.).

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie
zaswiadczen o odbytych szkoleniach i ukonczonych kursach z zakresu ptac).

10. Podpisane pisemne o$wiadczenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych o tresci:

,» Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych)

e Ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1000) ”’

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL)

Kserokopie dokumentow winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginalem.

IX. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w marcu 2022 r. wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych zatrudnionych w Centrum Ustug Wspolnych w
Dobiegniewie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0sOb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

informuje, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych
w Dobiegniewie, ul. Gdanska 8, tel:0957611190., email: zeao@op.pl .

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod
adresem email: zbigniew.michalak.rodo@gmail.com

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r. (t.j. Dz. U. 2020 r., poz. 1162) w celu rekrutacji do pracy w Centrum Ustug Wspolnych w
Dobiegniewie.
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4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.
5. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia
zgody.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy = prawa  pracy, a w  pozostalym  zakresie  jest  dobrowolne.
8. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywalo si¢ na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt
tylko z wybranymi kandydatami.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie nalezy skitada¢ w sekretariacie
Centrum Ustug Wsp6lnych w Dobiegniewie, ul. Gdanska 8, w terminie do dnia 19.04.2022 r.
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy: referent ds. ptac ”.

Aplikacje ktore wplyna do sekretariatu Centrum Uslug Wspolnych w Dobiegniewie po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.



