GMINNY ZESPOE

Ekonomic.zn&Administracy;ny Szkot
37-110 Zolynia, ul. Gérska 2 a
Wi, b rkaeice Zotynia, 4 listopada 2022 r.

DZ.111.1.2022
OGLOSZENIE O NABORZE

na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Gminnego Zespotu — Ekonomiczno Administracyjnego Szkét w Zotyni oglasza

nabor kandydatéw do pracy w Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot

w Zotyni, mieszczacym si¢ pod adresem ul. Gérska 2a, 37-110 Zolynia, na nastgpujacym
stanowisku:

REFERENT DO SPRAW PLAC

1. Wymagania niezbe¢dne (konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku):

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i petnia praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- wyksztalcenie wyzsze — o kierunku administracja, prawo lub ekonomia,

- brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktére prowadzona jest
rekrutacja.

2. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan):

- znajomos$¢ i umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa stosowanego na stanowisku pracy, na
ktére prowadzony jest nabor, w tym w szczegdlnosci przepiséw ustaw: Karta Nauczyciela,
Kodeks pracy, o podatku dochodowym od osob fizycznych, o systemie ubezpieczen
spolecznych, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera - znajomos¢ obstugi programu PEATNIK, programu
Place Vulcan, WORD i EXCEL,

- umiejetnos¢ tworzenia pism urzedowych,

- komunikatywnos$¢ i tatwos$¢ nawigzywania kontaktow, prowadzenia rozméw i negocjacji,

- samodzielno$¢ i umiejetnosci organizacyjne.

Studia podyplomowe, kursy i szkolenia ukonczone przez kandydata, a takze inne posiadane
uprawnienia, stanowi¢ beda dodatkowy atut w procesie rekrutacyjnym, o ile beda potencjalnie
mozliwe do wykorzystania na stanowisku pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

Statym miejscem pracy bedzie siedziba Gminnego Zespotu — Ekonomiczno Administracyjnego
Szkot w Zotyni, ul. Gorska 2a, 37-110 Zotynia. Stanowisko pracy znajduje si¢ w pokoju
wspoldzielonym z dwoma innymi pracownikami, na parterze budynku. Budynek nie jest
wyposazony w winde. Praca w wymiarze pelnego wymiaru czasu pracy — 40 godzin pracy,
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, od poniedziatku do pigtku. Wynagrodzenie
miesieczne platne z dotu, ustalone zgodnie z regulaminem wynagradzania Gminnego Zespotu
— Ekonomiczno Administracyjnego Szkét w Zotyni.

Warunki pracy zgodnie z powszechnie obowigzujacymi pracownikoéw samorzadowych
przepisami (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych) oraz wewnetrznymi
regulaminami.



Pracownik bedzie miat dostep do szkolen zwiazanych z przedmiotem pracy, zagwarantowany
zwrot wydatkéw w przypadku wyjazdéw stuzbowych, zapewnione przestrzeganie przepisow
Kodeksu pracy i regulaminu pracy. Stanowisko pracy wyposazone bedzie w komputer wraz
z oprogramowaniem odpowiednim do wykonywania zadan, zagwarantowany bedzie dostgp do
przepisoOw prawa i fachowej literatury. Ponadto pracodawca zapewnia wyposazenie stanowiska
pracy w niezbedne urzadzenia i materialy biurowe oraz $rodki przewidziane w przepisach
o0 bezpieczenstwie i higienie pracy. :

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy w programie placowym,pracownikéw zatrudnionych w Zespole oraz jednostkach
obstugiwanych,

b) obliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego
1 wypadkowego,

¢) sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen dla pracownikoéw Zespotu oraz pracownikow
jednostek obstugiwanych,

d) sporzadzanie sprawozdan z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegblnych stopniach awansu zawodowego,

e) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie ubezpieczen spolecznych ipodatkow,
w tym:

- naliczanie i odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczanie spoleczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy oraz podatkow od 0sob fizycznych do urzedu skarbowego,

- sporzadzanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych,

- sporzgdzanie deklaracji miesigcznych do ZUS oraz dokumentéw korygujacych,

- sporzadzanie deklaracji podatkowej do urzedu skarbowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

- wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celow emerytalno - rentowych
dla bylych i obecnych pracownikow Zespotu i jednostek obstugiwanych,

f) rozliczanie ryczattow dla dyrektorow szkot za uzywanie samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych,

g) gromadzenie, przechowywanie i przygotowanie do archiwizacji dokumentacji ptacowe;.

5. Wymagane niezb¢dne dokumenty i oswiadczenia (dokumenty te moga by¢ zlozone
w oryginale lub kserokopii):

a) zyciorys zawodowy (CV),

b) list motywacyjny,

¢) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i pelni praw
publicznych,

e) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wyksztalcenia okreslonego w ww. punkcie
wymagan niezbednych,

g) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktore
prowadzona jest rekrutacja,

h) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych do celow
rekrutacji nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla



potrzeb niezbednych do realizacji przez Gminny Zespot Ekonomiczno — Administracyjny
Szkot w Zotyni procesu rekrutacji na stanowisko: referent do spraw plac”,

i) fakultatywnie: kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnianie wymagan dodatkowych, np.
potwierdzenie stazu pracy w administracji na stanowisku do spraw plac lub tozsamym,
posiadane dyplomy studiéw podyplomowych, zaswiadczenie o ukonczonych kursach,
szkoleniach, zdobytych kwalifikacjach.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,.Konkurs na
stanowisko:referent do spraw ptac” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 listopada 2022 r.
do godziny 15% (decyduje data wplywu) pod adresem Gminny Zespét Ekonomiczno —
Administracyjny Szkét w Zotyni, ul. Gérska 2a, 37-110 Zotynia. Zgloszenia dostarczone po
terminie nie beda rozpatrywane. -

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.gzeas-zolynia.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej Gminnego
Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot w Zotyni.

7. Inne informacje:

. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Gminnym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot w Zotyni,
w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych, wynosit 0%.

Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczng.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢ odbierane osobisci przez osoby zainteresowane
w ciagu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru w Gminnym Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkét w Zotyni. Dokumenty nieodebrane, po uptywie czasu wskazanego na
odbidr, zostang zniszczone.

Zatrudnienie pracownika wylonionego w konkursie planowane jest od dnia 1 stycznia
2023 r.




Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

dla kandydatéw do pracy w Gminnym Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkét w Zolyni

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016

w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz. UE. L 119 z 2016, s. 1), dalej RODO, oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
(Dz.U.2019.1781 t.j.) o ochronie danych osobowych informujemy, Ze:

Administratorem danych Gminny Zesp6t Ekonomiczno Administracyjny Szkét z siedziba w Zotyni
(37-110) przy ul. Gérska 2a. Aby skontaktowac si¢ z nami, wyslij wiadomos$¢ pod e-mail:
gzeas@zolynia.pl lub zadzwon pod numer tel. (017) 22 43 904

Informujemy o wyznaczeniu Inspektora Ochrony Danych Osobowych, jest nim Pan Dominik Cierpisz.
Aby skontaktowac si¢ z nim, wyslij wiadomos¢ pod e-mail: dominik.cierpisz@gmail.com lub zadzwon
pod numer tel. 723 890 395.

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia biezacego procesu rekrutacyjnego, na podstawie:

a. art. 6 ust. 1 lit. b) —przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strona jest osoba,
ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktdérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy

b. art. 6 ust. 1 lit. a) — na podstawie wyrazonej zgody

c. art. 9 ust. 2 lit. a) — na podstawie wyrazonej zgody

Informujemy o przystugujacym prawie do cofnigcia udzielonej zgody na przetwarzanie danych
osobowych w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem ich
wczesniejszego przetwarzania.

Odbiorcami danych osobowych beda cztonkowie komisji konkursowej oraz podmiotom upowaznionym
na podstawie przepisOw prawa.

Dane osobowe beda przetwarzane przez 3 miesiace od ukonczenia rekrutacji (zawarcia umowy
docelowej) lub w przypadku odpowiedniej zgody, do momentu jej wycofania, nie diuzej niz przez
3 lata.

Podanie danych w zakresie okreslonym w art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne w celu wzigcia udziatu
w rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Informujemy o przyshugujacym prawie:

a. dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze do usunigcia
danych (jezeli nie bedziemy zobowiazani do ich przetwarzania na podstawie obowiazujacych
przepiséw prawa, jezeli podstawa przetwarzania danych osobowych byta zgoda, ktéra zostata
cofnigta, jezeli podstawa przetwarzania danych osobowych byt uzasadniony interes
administratora, a wobec tego przetwarzania wniesiony zostat skuteczny sprzeciw),

b. do przeniesienia do innego administratora danych przetwarzanych na podstawie udzielonej
zgody, jezeli jest to mozliwe technicznie oraz prawo do otrzymania kopii danych
w ustrukturyzowanym formacie, przy czym z niniejszego prawa mozna skorzysta¢ wylacznie,
gdy przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany,

c. do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, w przypadku jej wyrazenia, przy czym
jej cofnigcie nie wptywa na zgodnos¢ z prawem dotychczasowego przetwarzania tych danych,

d. do wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
kancelaria@uodo.gov.pl.



