7ESPOL OBSLUGI FINANSOWEJ
80-650 CZERSK

ul. Dworcowa 31
NIP: 555-15-28-840 REGON: 001112735

208 45 30, tel. 52 398 44 91

Ogloszenie o naborze nr ZOF/2/19

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Zespolu Obslugi Finansowej w Czersku( https://zofczersk.mojbip.pl)
w dniu 7 czerwea 2019 1.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 1260 z¢ zm.)
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Dyrektor
Zespolu Obstugi Finansowej
w Czersku
OGLASZA NABOR

Na stanowisko: PODINSPEKTOR DS. PLAC TKADR

1.  Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:

1)

AN

Y
J
7)

Adres jednostki: Zespot Obstugi Finansowej
ul. Dworcowa 31, 89-650 Czersk
Nazwa stanowiska: Podinspcktor ds. ptac i kadr

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Rodzaj zatrudnienia: umowa 0O pracg na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia
na czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawcze]

Praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy O
pracownikach samorzgdowych
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Uzytkowanie sprzgtu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer).

2. Kandydat powinien spelniac nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

D

wymagania niezbg¢dne:

posiada wyksztalcenie wyzsze 0 profilu ekonomicznym

1.:h 1 A 1 hvrndni 13 1 5 "
lub ukoficzyl srcdnig, poiccaing wa o kicrunki

A
oaowg O Kicrungu
S

ekonomia lub pokrewne (rachunkowo$¢) i posiada co najmniej 3 letni staz pracy,

lub pomaturalng szkolg zaw
obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia

W13 1
publiczncgo lub za przestgpstwo sKaroowe,

praktyczna znajomosc i umiejetnos¢ korzystania z regulacji prawnych z zakresu
Kodeksu Pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych,
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2)

ystawy © ochronic danych osobowych oraz RODOC
pracownikOw samorzadowych.

wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ obstugi programow kadrowo-ptacowych (,,RADIX),

znajomos$¢ obstugi programu _PLATNIK”,

wiedza w zakresie kadr i ptac, rozlicze z ZUS, ZFSS, sprawozdawczosci GUS,
doswiadczenic w zakresic sporzadzania dokumentacii finansowo-kadrowej dotyczacs]
wynagrodzeh pracownikow, w tym zatrudnionych na podstawie ustawy O
pracownikach samorzadowych — sporzadzanie list ptac,

mile widziane posiadanie do$wiadczenia: W prowadzeniu spraw kadrowych 1
ptacowych, w rozliczaniu podatku dochodowego od oso6b fizycznych,

umiejetno$é obstugi programow Microsoft Word, Excel,
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yczno$c, umicjotnose samo i oceny
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danych, doktadnos¢ w dziataniu, terminowo$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
rzetelno$¢, odpowiedzialnosc, sumienno$¢, otwartos¢ na nowe zadania,

Zakres odpowiedzialnoSci na stanowisku:

1)

oA
#

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,
przygotowanie list plac, naliczaniec wynagrodzehi  Z uwzglednieniem wszelkich
dodatkow i potracen oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentow bedacych
podstawa naliczen w obstugiwanych jednostkach,

sporzadzanie miesigcznych 1 rocznych dokumentow rozliczeniowych, deklaracji,
raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania sktadek spotecznych oraz
ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow,  zleceniobiorcow i przekazywanie
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ZUS & ektroniczng  Platnik,

prowadzenie cafoksztaitu prac zwiazanych z naliczaniem 1 regulowaniem podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

sporzadzanie i przesylanie do Urzedu Statystycznego wymaganych sprawozdan
obstugiwanych jednostek budzetowych,

comiesieczna weryfikacja struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegolnych
stopniach awansu zawodowego,

sporzadzanie sprawozdan ze $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego,

uzupelnianie w zmodernizowanym Systemie Informacji O$wiatowej danych
ptacowych,

comiesieczna weryfikacja struktury satrudnienia pracownikéow w obstugiwanych
iczenia wysokosci odpisu na ZFSS
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10) sporzadzanie zaswiadczen i innych dokumentow dotyczacych zatrudnienia i

wynagrodzen pracownikow Zespotu Obstugi Finansowej,

11) wykonywanie innych czynnosci shuzbowych wynikajacych z potrzeb zaktadu pracy.
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Wymagane d¢

1) CV z dopiskiem klauzuli: Wyrazam zgodg na przetwarzania moich danych osobowych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 201 8 poz. 1000
ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. 2018 poz. 1260 ze zm.),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz 0sobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

4) dyplom ukoficzenia studiéw, studiow uzupelniajacych lub swiadectwo ukoficzenia
szkoty $redniej,

5) $wiadectwa pracy potwierdzajace praktyke lub zaswiadczenie o obecnie wykonywane]

pracy,
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publicznego w tym za przestepstwa. przeciwko mieniu, przeciwko obrotowl
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),
7) oéwiadczenie kandydata © nosiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelne;

zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia.

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentow, kandydat nie spetni
wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

skladania dokumentow aplikacyin
) termin: do 17 czerwca 20191, do godz.: 15:00,
2) sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie osobiscie lub

listem poleconym,

3) miejsce:
a) Zespot Obstugi Finansowej w Czersku, ul. Dworcowa 31,
b) w przypadku przestania dokumentéw  poczta, prosimy o  dopisanie
na kopercie: ,,Nabor na stanowisko: Podinspektor ds. ptac i kadr — 1/1 etat”.

Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Obstugi Finansowej po wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane.

2) Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne zostanie opublikowana
w  Biuletynie  Informacji ~ Publiczne] Zespolu  Obstugi  Finansowej
https://zofczersk. mojbip.pl.

3) Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
w  Biuletynie  Informacji ~ Publicznej Zespolu  Obstugi  Finansowe]
https://zofczersk.mojbip.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Obstugi Finansowe;
w Czersku przy ul. Dworcowej 31.
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dotyczaca przetwarzania danych osobowych
kandydata na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
; 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrcktywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119), zwancgo dalcj RODO, informuj¢ z¢:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych Zespot Obstugi Finansowej z siedziba
w Czersku, przy ul. Dworcowej 31, reprezentowany przez Dyrektora Jolante Becker;

2. obowiazki inspektora ochrony danych pelni Pan Mateusz Zarychta, tel. 505 540 306,
e-mail: mateusz@epomerania.pl,

3 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu spefnienia obowiazku wynikajacego
z przepisow prawa — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. rekrutacji kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze,

4. przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza zakres okreS§lony przepisow
prawa, tj. art.221 § 1 Kodeksu pracy (t. j.- Dz. U. z 2018 1., poz. 917 ze zm.) oraz art.6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (t. j. = Dz. U. z 2018
r, poz.1260 ze zm.) jest dokonywane — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a
RODO - na podstawie dobrowolnie wyrazonej przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie

danych;
5. podanic danych osobowych W zakrosic wynikajgcym z przepisow prawa - jost
obligatoryjne, niepodanie wymaganych prawem informacji spowoduje, ze ztozona oferta

zostanie odrzucona;

6. Pani/Pana dane bedg przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji;

7 Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym
do ich uzyskania na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, tj. np. organom

kontrolujacym;
3 Pani/Pana danc osobowc nic bedg przekazywane do pafstw trzecich/organizacji
miedzynarodowych;

O Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu przetwarzaniu danych
osobowych do oceny niektorych czynnikéw osobowych osoby fizycznej);
10. posiada Pani/Pan prawo do:

— dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (wymienione prawa
mogg by¢ ograniczone w sytuacjach, kiedy Zospol Obslugi Finansowcj jost
zobowiazany do przetwarzania danych w celu realizacii obowiazku ustawowego);

_ cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych — w odniesieniu do danych
przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody. Cofnigcie zgody pozostaje
bez wplywu na zgodnoSC z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed cofnigciem.

_  whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO.



