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Ogloszenie o naborze nr ZOF/5/19
Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Zespolu Obstugi Finansowej w Czersku( https://zofczersk.mojbip.pl)
w dniu 27 wrzesnia 2019 r.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019 . poz. 1282)

Znak: KIE.110.8.2019

Dyrektor
Zespotu Obstugi Finansowej
w Czersku
OGLASZA NABOR

Na stanowisko: PODINSPEKTOR DS. PLAC I KADR
w Zespole Obstugi Finansowej w Czersku

1.  Nazwa i adres jednostki oraz okre§ienie stanowiska pracy:
1) Adres jednostki: Zespot Obstugi Finansowe;

ul. Dworcowa 31, 89-650 Czersk

2) Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. ptac i kadr
3) Wymiar czasu pracy: 1/1 etat
4) Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia

na czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawczej

2.  Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne:

posiada wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym

lub ukoficzyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkole zawodowa o kierunku
ekonomia lub pokrewne (rachunkowo$é) i posiada co najmniej 2 letni staz pracy,
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z pafstw cztonkowskich Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
podejmowania zatrudnienia na terytorium RP,

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

niekaralnos¢, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo
skarbowe,

praktyczna znajomos$¢ i umiejetno$é korzystania z regulacji prawnych z zakresu
Kodeksu Pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzagdowych,
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ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO, rozporzadzenia w sprawie
pracownikéw samorzadowych,

— posiada co najmniej dwuletni staz pracy przy naliczaniu wynagrodzen, naliczaniu i
regulowaniu podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz wszelkich rozliczen z
ZUS fgcznie z przekazywaniem deklaracji i raportow.

2) wymagania dodatkowe:

— znajomos¢ obstugi programéw kadrowo-placowych (,RADIX),

— znajomos¢ obstugi programu ,,PEATNIK”,

— wiedza w zakresie kadr i ptac, rozliczen z ZUS, ZFSS, sprawozdawczosci GUS,

— do$wiadczenie w zakresie sporzadzania dokumentacji finansowo-kadrowej dotyczace]
wynagrodzefi pracownikoéw zatrudnionych na podstawie ustawy Karta Nauczyciela,

— umiejetno$é obstugi programéw Microsoft Word, Excel,

— komunikatywno$¢, systematycznosé, umiejetno$¢ samodzielnej analizy i oceny
danych, doktadnos¢ w dziataniu, terminowoge, umiejetnos¢ pracy w  zespole,
rzetelnos$¢, odpowiedzialno$é, sumiennos$¢, otwarto$é na nowe zadania,

3. Zakres odpowiedzialno$ci na stanowisku:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

2) przygotowanie list plac, naliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem wszelkich
dodatkéw i potracen oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentéw bedacych
podstawa naliczefi w obstugiwanych jednostkach,

3) sporzadzanie miesigcznych i rocznych dokumentow rozliczeniowych, deklaracji,
raportéw do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania skiadek spotecznych oraz
ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw, zleceniobiorcéw i przekazywanie
ich do ZUS drogg elektroniczng — Platnik,

4) prowadzenie cafoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

5) sporzadzanie i przesylanie do Urzedu Statystycznego wymaganych sprawozdah
obstugiwanych jednostek budzetowych,

6) comiesigczna weryfikacja struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegblnych
stopniach awansu zawodowego,

7) sporzadzanie sprawozdan ze $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych
stopniach awansu zawodowego,

8) uzupelnianie w zmodernizowanym Systemie Informacji Oswiatowej danych
placowych,

9) comiesieczna weryfikacja struktury zatrudnienia pracownikéw w obstugiwanych
jednostkach do celow obliczenia wysokosci odpisu na ZFSS,

10) sporzgdzanie zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia i
wynagrodzef pracownikéw obstugiwanych jednostek budzetowych,

11) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z potrzeb zakiadu pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku
1) praca biurowa,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
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praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca od poniedziatku do pigtku od 7.15 do 15.15,

praca w pomieszczeniu znajdujacym sie na drugim pietrze,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

brak windy dla oséb niepetnosprawnych,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 poz.
936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Zespotu Obstugi Finansowej e
Czersku,

wynagrodzenie wyplacane do 30 dnia kazdego miesiaca.

5. Wymagane dokumenty:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

CV (zyciorys)

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (kserokopie dyploméw, a dla
0s0b kontynuujgcych nauke zaswiadczenie ze szkoly wyzszej) oraz dyplomdéw
potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowe;,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

w  przypadku o0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument
potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzuly: . Wyrazam zgode na
przetwarzania moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2018 poz. 1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2018 poz. 1260 ze zm.) i podpisane.

Wszelkie dokumenty zlozone w postaci kopii muszg byé¢ potwierdzone za zgodnoéé z
oryginalem przez kandydata lub notariusza.

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

6. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1)
2)

3)

termin: do 8 pazdziernika 2019 r., do godz.: 15:00,

sposob skfadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie osobiscie lub
listem poleconym (liczy si¢ data wpltywu do Zespotu Obstugi Finansowej),

miejsce;



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

1) Aplikacje, ktére wplyng do Zespohu Obstugi Finansowej po wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane.

2) Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne zostanie opublikowana
w  Biuletynie  Informacji  Publicznej Zespolu  Obstugi  Finansowe;
https://zofczersk.mojbip.pl.

3) Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
w  Biuletynie  Informacji  Publicznej Zespolu  Obstugi  Finansowe;
hitps://zofczersk. mojbip.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespolu Obslugi Finansowej
w Czersku przy ul. Dworcowej 31.

Zatgcznik:
klauzula informacyjna.

Dy spolu
Obstugi Fi wa] w Czersku

Jolpnta\Becker
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KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczgca przetwarzania danych osobowych
kandydata na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119), zwanego dalej RODO, informuje ze:

L

2.

3.

8.

9.

administratorem Pani/Pana danych osobowych Zespot Obstugi Finansowej z siedzibg
w Czersku, przy ul. Dworcowej 31, reprezentowany przez Dyrektora Jolante Becker;
obowigzki inspektora ochrony danych pelni Pan Mateusz Zarychta, tel. 505 540 306,
e-mail: mateusz@epomerania.pl;

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

przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza zakres okreslony przepisow
prawa, tj. art.221 § 1 Kodeksu pracy (t. j.- Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art.6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. — Dz. U. z 2018
I., 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 Pania/Pana zgody na przetwarzanie
danych;

podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym =z przepisow prawa  jest
obligatoryjne, niepodanie wymaganych prawem informacji spowoduje, ze zlozona oferta
zostanie odrzucona;

Pani/Pana dane beda przechowywane do czasu zakoficzenia rekrutacji;

Pani/Pana dane osobowe moga byé przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym
do ich uzyskania na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa, tj. np. organom
kontrolujacym;

Pani/Pana dane osobowe nie beds przekazywane do panstw trzecich/organizacji
miedzynarodowych;

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu przetwarzaniu danych
osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych osoby fizycznej);

10. posiada Pani/Pan prawo do:

— dostgpu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (wymienione prawa
moga by¢ ograniczone w sytuacjach, kiedy Zespol Obstugi Finansowej jest
zobowigzany do przetwarzania danych w celu realizacji obowigzku ustawowego);

— cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych — w odniesieniu do danych
przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody. Cofniecie zgody pozostaje
bez wplywu na zgodno§¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed cofnieciem.

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



