Dyrektor Zakladu Obshugi Szkél i Przedszkoli Samorzadowych
oglasza nabor na dwa wolne stanowiska urzednicze
referent ds. plac
w Zakladzie Obshlugi Szkol i Przedszkoli Samorzadowych
32-650 Kety, ul. Kilinskiego 1

1.Nazwa i adres jednostki:
Zaktad Obstugi Szkot 1 Przedszkoli Samorzadowych, Kilinskiego 1, 32-650 Kety.

2.Wymagania niezbe¢dne (formalne):

2.1.wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym;

2.2.obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
albo obywatelstwo innych panstw jesli ich obywatelom na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przysluguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

2.3.petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

2.4 niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

3.Wymagania dodatkowe:

3.1.doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze;

3.2.co najmniej 6-miesi¢czne doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym
w urzedzie lub gminnych jednostkach lub zaktadach budzetowych;

3.3.preferowane wyksztatcenie ekonomiczne, administracyjne, prawnicze;

3.4.znajomos¢ obowigzujacych przepisow: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Karta Nauczyciela, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawy o  promocji  zatrudnienia 1  instytucjach  rynku  pracy, ustawy
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby;

3.5.biegla obstuga komputera ze szczegdélnym uwzglednieniem programu placowego
REKORD Ptace-Kadry-PPK-Przelewy, programu Platnik, e-Deklaracje oraz Microsoft Office
(Word, Excel);

3.6.znajomos¢ przepisow ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych z dnia
4 marca 1994 r. (t.j.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1070);

3.7.znajomos¢ ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych
(Dz. U. 22018 r. poz. 2215 ze zm.)

3.7.sumiennos$¢, samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢ oraz zdolnos¢ pracy zespotowe;.

4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
4.1.obliczanie i sporzadzanie list ptac 1 przelewow dla pracownikow jednostek oswiatowych
prowadzonych przez Gming Kety;
4.2 prowadzenie kart wynagrodzen w/w pracownikow;
4.3.prowadzenie dokumentacji ZUS i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego;
4.4 sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych w programie Ptatnik:
a) zgloszeniowych,
b) raportow imiennych, deklaracji,
¢) raportdéw miesiecznych;
4.5.sporzadzanie dokumentacji finansowej ds. emerytalno-rentowych (RP-7) pracownikow
jednostek oswiatowych prowadzonych przez Gming Kety;
4.6.wydawanie za§wiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikow;
4.7 prowadzenie potragcen komorniczych;



4.8.rozliczanie 1 wyptacanie wynagrodzen z tytutu umow — zlecen, umoéow o dzieto;
4.9.prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw — sporzadzanie
deklaracji do Urzedu Skarbowego;

4.10.sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT 11 oraz PIT-8AR, PIT-4R do Urzedu
Skarbowego;

4.11.sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. wynagrodzen;

4.12.obsluga grupowego ubezpieczenia pracownikéw jednostek o§wiatowych prowadzonych
przez Gming Kety;

4.13.obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen-Socjalnych, wyptata $wiadczen z ZFSS dla
pracownikow jednostek o§wiatowych prowadzonych przez Gming Kety;

4.14.przyjmowanie interesantow 1 zalatwianie innych spraw wynikajacych z peknienia
obowigzkow pracownika ds. ptac;

4.15.odpowiedzialnos¢ za prawidtowos¢ obiegu dokumentow finansowo-ptacowych;
4.16.0dpowiedzialnos¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji finansowo-
ptacowe;j;

4.17.analiza 1 weryfikacja wydatkow na wynagrodzenia ustalonych zgodnie z arkuszami
organizacyjnymi placéwek oswiatowych tworzonymi z wykorzystaniem aplikacji Pabs;
4.18.wykonywanie obliczen i zestawien kosztow wynagrodzen wraz z pochodnymi nauczycieli
1 pracownikéw administracyjno-obstugowych na potrzeby organu prowadzacego;
4.19.wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZOSiPS.

S5.Warunki pracy:

5.1.zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy;
5.2.wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu 2 800,00 - 3 300,00 ztotych brutto miesig¢cznie;
5.3.praca w siedzibie Zaktadu Obstugi Szkot i Przedszkoli Samorzadowych, 32-650 Kety,
Kilinskiego 1.

Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zaktadzie Obstugi Szkdt i Przedszkoli Samorzadowych w Ketach,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6.Wymagane dokumenty:

6.1.list motywacyjny wraz z CV;

6.2.kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

6.3.kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢;

6.4.kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz innych dokumentéw dotyczacych
posiadanych kwalifikacji, ukonczonych kursach i szkoleniach;

6.5.kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy;
6.6.08wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

6.7.08wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
6.8.08wiadczenie kandydata o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dyrektora
Zaktadu Obstugi Szkot i Przedszkoli Samorzgdowych, 32-650 Kety ul. Kilinskiego 1, moich
danych osobowych zawartych w CV oraz pozostalych dokumentach aplikacyjnych w celu
i zakresie niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko referent ds. ptac
w Zaktadzie Obstugi Szkot i Przedszkoli Samorzgdowych w Ketach™.

7.Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta
ds. plac” w siedzibie Zakladu Obshlugi Szkél i Przedszkoli Samorzadowych, Kety,
ul Kilinskiego 1, na parterze w pokoju nr 6 lub droga pocztowa na adres Zaktadu Obslugi



Szkot i Przedszkoli Samorzadowych 32-650 Kety, ul. Kilinskiego 1, w terminie do dnia
14 lipca 2021 r. do godz. 15.00 (liczy si¢ data wplywu do Zakladu Obshlugi Szkol
i Przedszkoli Samorzadowych).

8.Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje, ze:

8.1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Obstugi Szkot i Przedszkoli
Samorzadowych w Ketach z siedzibg przy ul. Kilinskiego 1, 32-650 Kety;

8.2.Z inspektorem ochrony danych osobowych mozna skontaktowaé si¢ poprzez adres e-mail:
poczta@zosips.kety.pl;

8.3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu rekrutacyjnym na wolne stanowisko
urzednicze referenta ds. ptac w Zakladzie Obstugi Szkoét 1 Przedszkoli Samorzadowych
w Ketach;

8.4.Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 6, art. 11 i art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

8.5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom;

8.6.Dane osobowe kandydatow beda przechowywane przez okres niezbgdny
do przeprowadzenia naboru na stanowisko referent ds. ptac, z uwzglednieniem 3 miesigcy,
w ktorych Dyrektor Zakladu Obstugi Szkét i Przedszkoli Samorzadowych w Ketach ma
mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku gdy, ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska;

8.7.Po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia procesu rekrutacyjnego nieodebrane dokumenty
aplikacyjne otrzymane w odpowiedzi na nabor zostang komisyjnie zniszczone.

8.8.Pani/Pana dane osobowe nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji
ani profilowania;

8.9.Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cotnieciem;
8.10.Przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi w zwiazku z przetwarzaniem danych
do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

8.11.Podanie danych osobowych jest wymagane do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Bez podania wymaganych danych osobowych kandydata udziat w naborze nie bedzie mozliwy.

9.Informacje dodatkowe:

9.1.wymagane o$wiadczenia, curriculum vitae 1 list motywacyjny musza by¢ wlasnorecznie
podpisane;

9.2.oferty, ktore wplynely niekompletne lub po okreSlonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane;

9.3.kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni o kolejnym etapie procedury kwalifikacyjnej;

9.4.informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www .kety.pl oraz na tablicy ogtoszen w budynku Zaktadu Obstugi Szkot
i Przedszkoli Samorzadowych w Ketach, ul. Kilinskiego 1 na I pietrze.



