OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Zakladu Obshlugi Szkét
Gminy Celestynow

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzgdnicze w Zaktadzie Obstugi Szkot Gminy Celestynoéw
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynow

1. Okre$lenie stanowiska urzedniczego:

SPECJALISTA DO SPRAW PLAC

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2 letni staz pracy lub $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy
petla zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

znajomo$¢ obstugi komputera 1 programow ksiggowych

3. Wymagania preferowane:

co najmniej 2 letni staz na podobnym stanowisku

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, Kodeksu Pracy, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Karty Nauczyciela, Prawa o$wiatowego, przepisow zwigzanych
z rozliczeniem sktadek i1 zasitkow ZUS, przepisdw zwigzanych z pobieraniem i rozliczaniem
zaliczek na podatek dochodowy

znajomo$¢ obstugi programéw: System Informacji Oswiatowej, Platnik, Word, Excel, VULCAN
znajomo$¢ obstugi Systemu Bankowosci Elektronicznej

uczciwo$¢, samodzielnos$¢, komunikatywno$¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, terminowosé
umiejetnos¢ pracy w zespole

4. Zakres glownych zadan:

naliczanie list ptac na rzecz pracownikow 1 innych oséb fizycznych w oparciu o obowigzujace
przepisy (w tym umowy cywilno-prawne)

sporzadzanie sprawozdan, informacji dotyczacych ptac, nagrod i innych sktadnikow
wynagrodzen (GUS, MEN, MKO)

prowadzenie kart wynagrodzen 1 kart zasitkowych pracownikéw placowek oswiatowych
przygotowanie wyptat wynagrodzen (przelewy na rzecz pracownikow, wierzycieli, ZUS, US,
ZNP, PKZP i inne)

rozliczanie podatkéw 1 sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego

wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu, zarobkach, zasitkach chorobowych 1 innych
opracowywanie analiz i sprawozdan z zakresu funduszu ptac




5.

6.

10.

11.

12.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny
2) curriculum vitae zawierajace dane zgodnie z art. 22* §1 KP (imi¢/imiona i nazwisko, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia)
3) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
4) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych
5) oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe
6) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie, zaswiadczen, posiadanych
kwalifikacji, w przypadku os6b niepetnosprawnych kserokopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢
7) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego
stosunku pracy
Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzulg o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawi
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych
osobowych).
Warunki pracy:
e Wymiar czasu pracy — pelny etat
e umowa o prace
e miejsce pracy — praca na II pigtrze budynku Urzedu Gminy Celestynow, ul. Regucka 3,
05-430 Celestynow. Budynek nie jest wyposazony w windg. Klatka schodowa nie jest
dostosowana do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych ruchowo
e stanowisko pracy — praca przy komputerze, prowadzenie rozmow telefonicznych, kontakt
z interesantem, wysitek umystowy, pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane
dla 0s6b niepetnosprawnych, brak urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz
gluchoniemym
Informacje dodatkowe:
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Zaktadzie Obstugi Szkét Gminy
Celestynow, pokoj nr 36 lub 37, tel. 22 789-89-64 wew. 123 lub 133. Aplikacje, ktore wptyng
do Zaktadu Obstugi Szkot Gminy Celestynow po nizej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dla oferty przestanej poczta terminem wigzacym jest data wptywu do Zaktadu Obshlugi Szkot,
a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw droga elektroniczng.

. Migjsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 13.11.2023r. wigcznie do godz. 10.00
w Zaktadzie Obstugi Szkot Gminy Celestynow (1T pietro pok. 40 ) w zaklejonych kopertach
z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista do spraw ptac
w Zaktadzie Obstugi Szkot”.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zakladu Obstugi Szk6l Gminy Celestynow 1 Urzedu
Gminy Celestynow.

Kierownik Zaktadu Obstugi Szkot zastrzega sobie prawo odwotania postepowania rekrutacyjnego
w kazdym czasie bez podania przyczyny.




Informacja na temat przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 0 ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zaktad Obstugi Szkot Gminy Celestynow
reprezentowany przez Kierownika, z siedzibg w Celestynowie przy ul. Reguckiej 3, zwany dalej
,2Administratorem danych”.

2) Panstwa dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3) Podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz udzielona przez Panstwa zgoda w zakresie
w jakim zostaty przez Panstwa podane dane dodatkowe niewymagane przez wskazane akty prawne.
4) Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 ww. ustawy o pracownikach samorzadowych informacje
o kandydatach, ktorzy zgtlosili si¢ do naboru stanowig informacje¢ publiczng w zakresie objetym
wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

5) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezb¢dne do przeprowadzenia procedury naboru,
niepodanie danych, ktore s wymagane przepisami ww. ustaw lub brak zgody na przetwarzanie danych
podanych dodatkowo, bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata.

6) Posiada Pani/Pan prawo do: zadania dost¢pu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urz¢du Ochrony
Danych Osobowych, cofnigcia zgody i usunigcia danych w zakresie danych, ktore zostaty podane
dodatkowo 1 nie sa wymagane przez wskazane akty prawne.

7) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

8) Dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych w Zaktadzie Obstugi Szk6ét Gminy Celestynow:
Inspektor ochrony danych, adres e-mail: iod.zosz@celestynow.pl

Kierownik Zaktadu Obstugi Szkot
Gminy Celestynow

Wrzosek Edyta




