Semerzqdewa Administracja
Phedwek Odviatowych

/

. w Pecwesns)
fol. ODL/REY-41-10 wew. 25

Regen 001200817, NIP 573-103-83-27

SAP0O.110.2.2020.AU Poczesna, 17 listopad 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych w Poczesnej

oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
w Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych w Poczesnej
ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna

1. Stanowisko pracy: podinspektor ds. ptac

2. Wymiar etatu: peiny etat

3. Rodzaj umowy: umowa o prace

4. Miejsce pracy : Samorzadowa Administracja Placéwek O$wiatowych w Poczesnej

ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna

5. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
¢ Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Posiadanie wyksztatcenia sredniego lub wyzszego umozliwiajgcego prace na stanowisku
podinspektora ds. ptac (preferowany kierunek finanse i rachunkowo$¢, kadry-ptace i
pokrewne);

Posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy;

Biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera (Microsoft Office)

Znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, podatku dochodowego od os6b fizycznych,
ubezpieczen spotecznych, mile widziana znajomo$¢ przepiséw dotyczacych zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych i nauczycieli .

6. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ obstugi programu Ptace VULCAN

Umiejetnos¢ obstugi programu PEATNIK

Umiejetnos$¢ interpretowania przepisow;

Zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;
Umiejetnos¢ logicznego myslenia;

Samodzielnos¢, doktadnosé, kreatywnos¢ i obowigzkowos$¢é w wykonywaniu zadan;
Umiejetnos¢ pracy w zespole;



7. Zakr k nn isku:

* Sporzadzanie list ptac wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczen spotecznych, uméw zlecen
i Swiadczen socjalnych dla pracownikéw obstugi i administracji oraz nauczycieli
podlegtych jednostek oraz dokonywanie potraceni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

e Zglaszanie i wyrejestrowywanie do ZUS pracownikéw i cztonkéw ich rodzin oraz
pracujacych na podstawie uméw cywilnoprawnych;

e Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS

¢ Naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
fundusz pracy.

e Sporzadzanie informacji o danych do ustalenia sktadki wypadkowe;j .

e Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od
wyptaconych wynagrodzen

* Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych (PIT-11, PIT -4R);

e Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS;

e Przygotowywanie danych sprawozdawczych do SIO;

e Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla pracownikdéw;

e Przygotowywanie przelewow;

e Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw;

e Ustalanie wysokosci potracen komorniczych;

e Przygotowywanie dokumentacji do rozliczen emerytur i rent pracownikow;

e Wspdtpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych dotyczaca spraw ptacowych;
Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z przepisami;

e Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

8.Wymagane dokumenty:

e Curriculum vitae;

e List motywacyjny;

e Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie;

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg zatrudnienia;

e Kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.;

e Os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

¢ Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych; )

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji;
Kandydat obowigzany jest do poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem przedktadanych
kopii dokumentéw oraz ztozenia wiasnorecznego podpisu z biezgcg datg na wszelkich
oswiadczeniach.



Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji:

Ja nizej podpisany/ -a oswiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

( ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych )/ Dz.Urz. UE L 119, 51/, wyrazam wyrazng i dobrowolng
zgode (art. 7 ust. 2 RODO) na przetwarzanie przez Samorzqdowq Administracje Placowek Oswiatowych w

Poczesnej moich danych osobowych zawartych w przedfozonych dokumentach na potrzeby aktualnej i przysztej
rekrutacji.

(Miejscowos¢ data, podpis czytelny)
9.Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Samorzadowej Administracji Placowek O$wiatowych w Poczesnej,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

10. Klauzura informacyjna RODO

W zwigzku z zapisami art. 13 ust.1, ust 2 oraz art. 14 ust.1, ust. 2 i 3 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 i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) ( Dz.Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016),
informuje, Ze administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Samorzadowa
Administracja Placowek Oswiatowych w Poczesnej, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych :

Paula Majcher-Guzik, email: iod@sapopoczesna.pl

Dane przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztej rekrutacji na podstawie art. 6
ust.1 lit a RODO oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

11.Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy

w Poczesnej, ul. Wolnoéci 2, 42-262 Poczesna

w terminie do 4 grudnia 2020 r. do godz. 14:00 w zaklejonej kopercie z dopiskiem

» Nabér na stanowisko podinspektor ds. ptac w SAPO " W przypadku wystania aplikacji

droga pocztows, decyduje data wptywu . Dokumenty niekompletne lub ktére wptyna po
terminie nie beda rozpatrywane.

12.Dodatkowe informacje

0 poszczegblnych etapach i czynnos$ciach naboru zainteresowani bedg informowani
telefonicznie lub droga elektroniczna. Informacja o wynikach naboru bedzie
Zamieszczona na stronie www.bip.sapopoczesna.pl . Po zakonczeniu naboru dokumenty
ztozone na potrzeby aplikacji beda zanonimizowane po uptywie 30 dni. Jest mozliwo$¢
wczesniejszego odbioru dokumentéw w siedzibie Samorzadowej Administracji Placéwek
Oswiatowych w Poczesnej, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna, pokdj 37.

KIEROWNIK,

Samorzadowej Ak inistracji
Placdwek QOéwiat w Poczesnej
mgr inz. Anha Ujma



