OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych w Radziejowie

oglasza nabor
na wolne stanowisko ,Referent do spraw kadr i ptac”

Miejsce wykonywania pracy — Samorzadowa Administracja Placéwek
Oswiatowych w Radziejowie (SAPO), ul. Kosciuszki 20/22

Wymiar etatu — 1 etat,

Liczba stanowisk — 1

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig jej
przedtuzenia lub zawarcia na czas nieokreslony.

Proponowany termin zatrudnienia — od 01.12.2021 r.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych stwierdzone wtasnym o$wiadczeniem,

3) niekaralnosé,
4) nieposzlakowana opinia,
5) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na

w/w stanowisku, tj.:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie; preferowane finanse

i rachunkowo$¢, ekonomia, administracja;

b. minimum 2-letni staz pracy w administracji samorzgdowej, preferowane
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

. biegta obstuga komputera, pakietow oprogramowania biurowego
i ksiegowego oraz innych urzgdzen biurowych;

d. znajomosé programow Kadry i ptace Groszek, Platnik, GUS

e. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

o

o

6) dobra znajomosc¢ przepisow:

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela;

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych;

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa;

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakfadowym funduszu $wiadczen
socjalnych;

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania
Administracyjnego;

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;



° ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Il. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialnosé, rzetelnosé, uczciwose;
2) dyspozycyjnos¢, systematycznosc;
3) umiejetnos¢ organizowania pracy, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi ksiegowo-ptacowej zwigzanej z  obliczaniem
i sporzgdzaniem list ptac dla pracownikéw SAPO i pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach obstugiwanych przez SAPO (szkoty i przedszkole);

2) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow SAPO;
3) prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikéw;

4) wyliczanie i sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS, IWA
oraz ich przesytanie do ZUS za pomocg programu Ptatnik;

5) sporzadzanie i wysytanie zas$wiadczen i drukéw (do ZUS, US i innych
instytucji) niezbednych do ustalenia praw do zasitkéw, $wiadczen i innych
naleznoéci dla pracownikéw oraz bylych pracownikow;

6) obliczanie i pobieranie podatkéw oraz terminowe wptacanie organowi
podatkowemu pobranych kwot podatku dochodowego od oséb fizycznych;

7) rozliczenia z Urzedami Skarbowymi;

8) sporzadzanie i ewidencja deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego (PIT
4R);

9) sporzgdzanie i ewidencja rocznych rozliczeri podatkowych dla pracownikéw
(PIT11, PIT40, PIT 8AR) i sporzadzenie zestawienia wysytanych deklaracji
do Urzeddw Skarbowych;

10) tworzenie odpisbw na zaktadowy fundusz $wiadczeh socjalnych,
sporzadzanie i ewidencja list ptac od $wiadczen z ZFSS dla pracownikow
oraz emerytow oraz rozliczanie podatku od oséb fizycznych /PIT 8AR/;

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjne;j;

12) kompletowanie dokumentdéw dotyczacych ptac, zasitkéw chorobowych,
stawek zaszeregowan, zatgcznikbw do list ptac, zwolnien lekarskich,
osSwiadczen podatkowych;

13) przygotowanie listy ptac i wszystkich potrgcen z list ptac na podstawie
wykazéw wystawianych przez upowaznione do tego podmioty;

14) ewidencja pozyczek mieszkaniowych;



15) naliczanie i ewidencja wynagrodzen chorobowych i zasitkéw chorobowych:
16) zgtoszenia i wyrejestrowanie do ZUS;

17) ewidencja i wydanie pracownikom Informacji rocznej dla osoby
ubezpieczonej;

18) sporzadzanie zbioréwek z list ptac do kazdej wyptaty oraz zbiorczych
zestawien na koniec kazdego miesigca;

19) uzgadnianie dokonanych przelewéw na konta pracownicze i przelewéw
z potrgcen ze zbiorowkami;

20) naliczanie i prowadzenie ewidencji uméw zleceri i dzieto oraz rachunkéw
Za umowy, ocena zgodnos$ci z prawem oraz formalno — rachunkowym;

21) wystawianie zaswiadczen o zarobkach i drukéw Rp-7 (zaswiadczenia
o wynagrodzeniu do ustalenia kapitatu poczatkowego oraz do emerytury)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

22) przechowywanie dowoddw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

23) sporzgdzanie sprawozdafn z wykonania funduszu ptac (meldunek)
i wszystkich innych sprawozdan zwigzanych z funduszem ptac i zatrudnieniem
(Srednie wynagrodzenia nauczycieli);

24) przygotowanie danych zwigzanych ze swoim zakresem obowigzkéw
i czynnosci;

25) sporzgdzanie sprawozdan: Z-03 i Z-06 o stanie zatrudnienia w danym roku,
Z-05 oraz innych zleconych przez Urzad Statystyczny;

26) organizacja naboru na wolne stanowiska urzednicze;

27) opracowywanie wersji roboczych regulaminéw, instrukcji, procedur, wzoréw
oswiadczen, rejestrow (zgodnie z zakresem czynnosci).

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy — Il pietro, schody, bez windy;
2) praca przy komputerze.

V. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia naboru, jest mniejszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

a) CVilist motywacyjny, kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;



b) kopie dokumentéw potwierdzonych przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem potwierdzajgcych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,
dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje;

c) oswiadczenia kandydata:

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych;

- 0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) referencje — jezeli ubiegajgcy sie o stanowisko je posiada.

VII. Termin, sposoéb i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Samorzadowej Administracji Placowek Oswiatowych, ul. Kosciuszki 20/22,
Il pietro, pokoj 215

lub poczta na adres: Samorzgdowa Administracja Placowek Oswiatowych,
ul. Kosciuszki 20/22, 88-200 Radziejow

w zamknietej kopercie opisanej:

»Dotyczy naboru na stanowisko ,,Referent do spraw kadr i pfac”
Termin skladania dokumentéw: do 25 listopada 2021 roku, do godz. 15.30.

Za date zilozenia oferty uwaza sie date wplywu do sekretariatu Samorzgdowej
Administracji Placowek Oswiatowych. Oferty ktére wptyng po wyzej okreslonym
w terminie nie bedg poddane procedurze rekrutacyjnej. Wszystkie dokumenty
powinny by¢ podpisane przez zgtaszajgcych sie do konkursu.

1. Informacje dodatkowe:
Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Kierownika Samorzadowej
Administracji Placowek O$wiatowych w Radziejowie w dwéch etapach:
| etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy
zostaty spetnione kryteria okre$lone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.
Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.
Kandydaci spetniajgc wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
0 prace.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.
Informacje telefoniczne odnosnie naboru: 54 285 3686 w. 5.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.bip.ugradziejow.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Radziejow.

Kierownik SA{I—’O

%Jum OMQ@

mgr Halina Nowak



KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja
na stanowisko referenta ds. kadr i plac

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z 4
maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r,, str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy,

ze:
Administratorem Twoich danych osobowych jest | Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich danych
Samorzgdowa Administracja Placéwek Oéwiatowych | osobowych zostal takze powotany inspektor ochrony
Gminy Radziejow w Radziejowie reprezentowane | danych, z ktdrym mozesz si¢ kontaktowag:
przez Kierownika Mozesz si¢ z nim kontaktowaé w e  wysylajac e-mail na adres:
nastepujacy sposob: w.wernerowicz@jumi2012.pl .

o listownie na adres siedziby: 88-200

Radziejéw ul. Kosciuszki 20/22,

e e¢-mailowo: sapo@ugradziejow.pl,

o telefonicznie 54 285 36 86 wew. 5.
1.  Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postgpowania rekrutacyjnego na

podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia

umowy,
2)

art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz art. 10 RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzacych

na administratorze wynikajgcych m.in. z
a) art. 22. § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych,

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypelnienia obowiazkéw i wykonywania szczegdlnych
praw przez administratora w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego i
ochrony socjalnej, w zwigzku z art. 2a ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych

4

art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest

wymagana, gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z
przepisow prawa oraz w przypadku zalaczenia Iub umieszczenia w dokumentach
ztozonych w czasie rekrutacji szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO do ktérych administrator nie miat podstawy przetwarzania wynikajacej z

art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Administrator moze przetwarzaé Twoje dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikdw wylacznie jezeli wyrazisz na to dodatkowa zgode, ktéra moze zostac

odwolana w dowolnym czasie.
2. Podanie danych:

1) jest obowigzkowe, jezeli odméwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidiowe
dane, nie bgdziemy mogt zrealizowaé celu jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec

Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy
uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa.

3. Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym
rowniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji

dokumentacji:




1) Oryginaty oraz kopie dokumentéw ztozonych w trakcie rekrutacji nalezy odebraé w
terminie do 30 dni od zakonczenia rekrutacji, po tym czasie oryginaly zostang przestane
na podany adres do korespondencji, za$ kopie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od
zakonczenia rekrutacji. W przypadku, gdy wyrazisz zgode na udziat w kolejnych
naborach, Twoje dane przetwarzane bgda do czasu cofnigcia przez Ciebie zgody, nie
dtuzej jednak niz 12 miesigcy od dnia ich ztozenia.

2) Dokumentacja dotyczaca wykonana w zwigzku z konkursem bedzie przetwarzana:

a) do 5 lat od dnia zakonczenia rekrutacji,
b) do przedawnienia roszczen.

3) w zakresie danych, gdzie wyrazile§ zgode na ich przetwarzanie dane te beda
przetwarzane do czasu cofnigcie zgody, nie dluzej jednak niz do 3 miesiecy od
zakonczenia rekrutacji lub do 12 miesigey jesli wyrazite$ zgode na przetwarzanie danych
w kolejnych naborach.

Twoje dane nie bgda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
profilowaniu,

Twoje dane osobowe administrator moze ujawniaé odbiorcom, ktérymi sg m.in.: podmioty
$wiadczgce ushugi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace
administratora oraz inne podmioty uprawnione do uzyskania Twoich danych osobowych, ale
wylacznie na podstawie obowigzujgcych przepisow.

Twoje dane osobowe takze bgda ujawnione pracownikom i wspétpracownikom administratora
w zakresie niezbgdnym do wykonywania przez nich obowigzkow.

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktére przetwarzajg je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, sg nimi np.: podmioty $wiadczace ushugi
informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich
danych nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnig one odpowiednig ochrone Twoich praw.

W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:

1) dostepu do tresci Twoich danych;

2) sprostowania Twoich danych;

3) usuniecia Twoich danych, jezeli:

a) wycofasz Twoja zgodg na przetwarzanie danych osobowych,

b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbgdne do celéw, w ktérych zostaly zebrane
lub w ktérych byly przetwarzane,

¢) Twoje dane osobowe sa przetwarzane niezgodnie z prawem,

4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;

5) cofnigeia zgody w dowolnym momencie. Cofnigeie zgody nie wplywa na przetwarzanie
danych dokonywane przez nas przed jej cofnicciem.

Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych -Warszawa ul. Stawki 2, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych
osobowych narusza przepisy obowigzujacego prawa.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowych



