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1 REGON: 240798070 Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr D/021/18/2020
Dyrektora Zespoiu Obstugi Szkol

i Przedszkoli w Wilkowicach

Z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata

w wymiarze petnego etatu na stanowisko Inspektor ds. rachuby piac
w Zespole Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Wilkowicach

ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztalcenie wyzsze magisterskie i co najmniej 1 - roczny staz pracy lub wyksztatcenie
$rednie i co najmniej 3 - letni staz pracy na stanowisku w dziale ptac lub pokrewnym.
Znajomoéé przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, znajomos¢
przepiséw dotyczacych podatkéw i ubezpieczen spotecznych.

Znajomoéé zagadnien z zakresu kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy © wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych, Karty Nauczyciela, ustawy
o systemie o$wiaty, Prawo o$wiatowe, ustawy o ochronie danych osobowych.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine, sciganie z oskarzenia
publicznego lub skarbowego.

Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Nieposzlakowania opinia.

dodatkowe:

Posiadanie wyksztaicenia wyzszego z zakresu ekonomii, finanséw, rachunkowosci.
Posiadanie do$wiadczenia na ww. stanowisku w jednostce oswiatowej lub jednostce
samorzgdu terytorialnego.

Posiadanie dobrej znajomos$ci komputera (pakiet MS Office) ze szczegblnym
uwzglednieniem znajomosci programu kadrowo-ptacowego /Rekord-Place/, Platnik.
Samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadar.

Rzetelno$¢, punktualno$é, zaangazowanie w powierzone zadania.
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Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, korzystania z przepiséw prawa.
Komunikatywnos¢ i fatwo$¢ przekazywania informaci.
Odpowiedzialnosc¢, doktadnosé, kreatywnosé.

Prawo jazdy kategorii ,B",

Do zakresu zadarh wykonywanych na w/iw stanowisku nalezeé bedzie:

Prowadzenie ewidencji wynagrodzeri pracownikéw szkot podstawowych i przedszkoli,
Zespotu Obstugi Szkét | Przedszkoli w Wilkowicach (ZOSiP-u) oraz prowadzenie kart
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w w/w jednostkach.

Analiza poniesionych corocznie wydatkow na wynagrodzenia nauczycieli wtym
przygotowywanie i sporzadzanie list ptat w zakresie wyptaty jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego dia nauczycieli.

Sporzadzanie list ptac oraz innych dokumentéw ptacowych na podstawie otrzymanej
dokumentacji od dyrektoréw szkét, przedszkoli oraz dyrektora ZOSiP-u.

Sporzadzanie wymaganej na stanowisku pracy wszelkiej sprawozdawczosci i naliczanie
swiadczen z tytutu ZUS, prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z tym $wiadczeniem.
Sporzadzanie niezbednej dokumentacji na potrzeby ZUS i pracownikéw w tym
miesigcznych deklaracji DRA, raportéw imiennych RSA, RCA, RZA, RPA oraz rocznych
informacji IWA oraz archiwizowanie drukow L-4.

Dokonywanie zgloszen pracownikow i zleceniobiorcéw do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, a w przypadku rozwigzania uméw o prace, dokonywanie ich wygloszenia.
Prowadzenie roziiczen pracowniczych z Urzedem Skarbowym (PIT-11, PIT-40).
Sporzadzanie dokumentaciji podatkowej: PIT 4R, PIT 8AR.

Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan dotyczacych wynagrodzen i zatrudnienia.

Rozliczanie swiadczen pracownikéw szkét i przedszkoli w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczet Socjalnych oraz wyptata swiadczen w ramach pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli.

Wspotudziat przy opracowywaniu kalkulacji funduszu plac na etapie opracowania projektu
budzetu dla szkdt, przedszkoli i ZOSiP-u.

Sporzadzanie przelewoéw bankowych zwigzane z wynagrodzeniami oraz potrgcaniami
Z wynagrodzen pracownikéw.

Sporzadzanie list wynagrodzen oraz wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku-
Biatej dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych,
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Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach osob pracujacych w placdwkach
oswiatowych w tym emerytow i rencistow tych placowek w oparciu o posiadang
dokumentacje.

Sporzadzanie dokumentacji ptacowej na druku RP-7 do celéw emerytalno-rentowych.
Archiwizacja wytworzonej dokumentacii.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku (wymiar czasu pracy, miejsce
wykonywania pracy itp.):

. Czas pracy — peiny etat, planowane zatrudnienie od 2 listopada 2020 roku w Zespole

Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.

Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.

Praca w pomieszczeniu biurowym znajdujgcym sie na |l pietrze w budynku Urzedu
Wilkowice. W budynku wystepuje ograniczony dostgp do pomieszczen zlokalizowanych na
pietrach dla oséb majacych problemy z samodzielnym poruszaniem si¢ po ciagach
komunikacyjnych, stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb o0sob
niepeinosprawnych.

Praca wymaga wysitku umysiowego, odpornosci na stres, bezpo$redniego kontaktu
z klientami Zespotu, obstugi komputera wraz z zainstalowanym oprogramowaniem oraz
urzadzen biurowych.

Praca wykonywana jest w wymuszone] pozycji ciata (w wigkszosci praca siedzgca) - praca
z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej czterech godzin na dobe.

Wskaznik __ zatrudnienia__oséb niepelnosprawnych w _Zespole Obstugi Szkot

i Przedszkoli w Wilkowicach:

Zesp6t Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Zespole, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

. Zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wiasnorecznie
podpisany (wzér do pobrania ze strony internetowej ZOSiP).

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

5. Kopie innych dokumentdw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



6. Podpisana informacja Administratora dla kandydata do pracy.
Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu -
z peini praw publicznych oraz o tym, ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne.

8. Pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

10. Pisemne o$wiadczenie o nastepujacej tresci. "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

11. Pisemne o$wiadczenie o treéci. ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku pubiikacii
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy

o pracownikach samorzadowych”.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Oferty nalezy przesylaé w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz

adresu zwrotnego kandydata oraz z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
Inspektor ds. rachuby ptac” na adres:
Zespot Obstugi Szkol | Przedszkoli w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice
lub ztozyé do Zespotu Obstugi Szkot | Przedszkoli w Wilkowicach (budynek Urzedu Gminy
Wilkowice, Wilkowice ul. Wyzwolenia 25 — |l pietro, pokdj 208)

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 pazdziernika 2020 roku do godz. 14:00.

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania ich poczta, za
date doreczenia uwaza sig date otrzymania tych dokumentéw przez Zespét (date wptywu do
Zespotu). Dokumenty doreczone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



. |nne informacije:
. Kandydaci spetniajacy wymagania formaine i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu

(rozmowa kwalifikacyjna/test) zostana poinformowaniu o jego terminie telefonicznie.

. Ztozone przez kandydatow oferty mozna odebraé za pokwitowaniem w siedzibie
Zespotu pokoj 208, w terminie 7 dni od dnia ukazania sig informacji o wynikach naboru
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Oferty nie odebrane oraz oferty zakwalifikowane do nastepnege etapu rekrutacji beda
przechowywane w Zespole Obstugi Szkot iPrzedszkoli w Wilkowicach zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

. Oferty nie speiniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

. Osoba wyloniona w naborze zatrudniona zostanie z uwzgiednieniem przepiséw art. 16
i art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych {tj. Dz. U.
Zz 2019 r. poz. 1282).




Informacja Administratora dla kandydata do pracy

1. Szanownaly Pani/Panie, Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor
Zespotu Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Wilkowicach: Wilkowice, ul. Wyzwolenia 25,
43-365 Wilkowice.

2. Moze Pani/Pan skontaktowaé sie z Administratorem piszac na adres:
Zosip@wilkowice.pl lub dzwonigc pod numer 33 499 00 77 wew. 9.

3. Moze Pani/Pan skontaktowac sig¢ rowniez z Inspektorem Qchrony Danych — Panem
Krzysztofem Drewniak piszac na adres: iod@zosip.wilkowice.pi

4. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne w celu
uwzglednienia Pani/Pana osoby w procesie biezgcej rekrutacji. Pani/Pana dana
przetwarzane sgq w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w oparciu o przepisy
polskiego prawa, w szczegdlnosci ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych i ustawe z dnia 26 czerwca — Kodeks pracy.

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s wytacznie w zakresie zwigzanym z
realizacjq powyzszego celu.

6. Pani/Pana dane bedg przechowywane nie diuzej niz jest to konieczne do speinienia
celu dia ktérego zostaty zebrane, a nastgpnie przez okres zgodny z instrukcjg
kancelaryjna.

7. Ma Pani/Pan prawo zada¢ od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania lub usunigcia.

8. Zasady udostgpnienia dokumentacji pracowniczej zostaty okreélone przez przepisy
polskiego prawa, w szczegolnosci Kodeks pracy.

9. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Administratora
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane sg przez Administratora niezgodnie z przepisami ogdinego
rozporzadzenia o ochronie danych.
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