DYREKTOR ZESPOLU ADMINISTRACYINEGO
PLACOWEK OSWIATOWYCH W TARCZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE

na stanowisko urzednicze

podinspektor ds. plac

I. Wymagania niezbedne:

1) spelmenie wymogéw okreslonych w art.6 ust.l i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych /tj. Dz, U, z 2019 r, poz. 1282 ze zm./ okreSlonych diz
stanowisk urzedniczych, pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pein
z praw publicznych,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) niekaralnos¢ (osoby ktore nie byly karane za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe),

4) obywatelstwo polskie,

5) umiejetnos¢ pracy na komputerze,

6) umiejetnosé pracy w zespole,

7) efektywnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé i dyspozycyinose,

8) nieposzlakowana opinia,

9) na ww. stanowisko mogga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktéorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej.

[I. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadezenie w pracy na podobnym stanowisku,
2. Znajomo$¢ programéw komputerowych — BUDZET, Kadrv i Place— firmy Info System,
Platnik,
3. Znajomose przepisow oraz przepisow wykonawczych do n/w ustaw:
- Karta Nauczyciela,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
- ustawa o podatku dochodowym od osob fizycznych,
- ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

L Zakres wykonvwanvych zadan na stanowisku:
1} sporzadzanie list ptac pracownikow obstugiwanych placowek oswiatowvch, ZAPO, sporzadzanie
deklaracyi dla PZU 1 ZUS;

2y prowadzente kart wynagrodzen pracownikdw ZAPO, obsiug

3} wydawante wszelkiego rodzaiu zadwiadezen dla pracown
oswiatowyveh:

4y sporzadzame kwartalnwed
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9} wyhiczanie wszelkich wyplat jednorazowyeh np. zasitku



10) naliczanie odpraw emerytalnych;

11) naliczanie podatku dochodowego od osdéb fizycznych i sktadek ZUS od umodw zlecer
i umow o dzieto;
12) dokonywanie obowiazkowych i dobrowolnych potracen z wynagrodzei pracownikow

zatrudnionych w ZAPO 1 obslugiwanych placowkach oswiatowych;

13) naliczanie i odprowadzanie podatku od wynagrodzen;

14) sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 4R, PIT 11, PIT 8§C;

15) sporzadzanie miesigcznych deklaracji i raportow pracownikow ZAPO, obstugiwanych placéwek
oswiatowych dla ZUS;

16) przestrzeganie wymagan ZUS dotyczacych ubezpieczen spotecznych pracownikéw  ZAPO
1 obstugiwanych placdwek oswiatowych;

17) sporzadzanie miesigcznych deklaracji 1 raportow dotyczacych umdw-zlecen dla ZUS;
18)przestrzeganie wymagan ZUS dotyczacych ubezpieczen spolecznych pracownikéw 1 osob

zatrudnionych na umowy zlecenia;
19)sporzadzanie zestawien list ptac dla pracownikéw ZAPQ i obstugiwanych placowek oswiatowych
20) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK;

IV. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy — caly etat,
b} praca biurowa przy komputerze,

V. Wymagane dokumenty:

1} zyciorys (CV),

2) list motywacyjny;

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia),

4} Swiadectwa pracy, zaswiadczenia (kserokopie potwierdzajace posiadanie stazu pracy),

5} oswiadczenie kandydata do pracy o wyrazZeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego ( w CV 1 liscie motywacyjnvm),

6) podpisana klauzula informacyjna,

7) pisemne oswiadczenie o  niekaralno$ci  za  przestepstwa  popelnione  umyslnie,
o petnej zdolnosei do czynnoécei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

&) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnoéci, jezeli kandydat zamierza
skorzystaC z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych/t. §. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm./

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgecym date upublicznienia
ogloszenia wyniost mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w kopercie w siedzibie Zespolu
Administracyjnego Placéwek O$wiatowych w Tarczynie ul. Szarych Szeregdw 8, 05-555 Tarczvn
w terminie do dnia 01.03.2021 r. (liczy sie data_wplyww) z dopiskiem: ,Detvezy naboru na
stanowisko podinspektora ds. ptac” lub poczta. Aplikacje, ktore wplyng do ZAPO w Tarczynie
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
/http://zapo.bip.eur.pl/.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny 1 CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem i o§wiadczeniem:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze w tym kierownicze stanowisko wrzednicze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séh



Jizyeznych w zwigzhu z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywiu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U UEL.2016.119.1)". Przyjmujg do wiadomosci, ze

Administratorem moich danych oscbowych jest Zespol Administracyiny Placéwek O$wiatovych

w Tarczynie,




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zespodt Administracji Placowek Oswiatowych w Tarczynie, ul. Szarych Szeregdw 8, 05- 555 Tarczyn,
jako Administrator Pani/ Pana danych osobowych, infornuje, iz:
1) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby naboru, na podstawie:

a) Ustawy z dnia 26 czerwea 1974 . Kodeks pracy, w przypadiu podania danvch wykraczajaeyeh pora karalog, o
ktorym mowa w art. 227 KPP, Pani/ Pana dane osobowe praetwarzane bedg na podstawie zgody wyraZonegj na pi-
Smie,

b) Ustenwy z dnia 21 listopada 2008 v. o pracownikach samorzgdowych,

¢) Rozporzqdzenmia Ministra Rodziny, Pracy |  Politvki  Spoleczng : dmia 10 gridnia 2018 r
w sprawie dokumentacyi pracewniczej;

2) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom;

3) Pani/Pana dane osobowe nie beds przekazywane do panstwa trzeciego/organizacii migdzynaro-
dowej;

4) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigeia,
ograniczenia ich przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu oraz prawo do cofhigcia zgody
w dowolnym momencie (fezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody);

5) dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beds przechowywane przez okres nie dhuzszy niz
3 muesigce od dnia podania do  publiczne]  wiadomosci  wynikéw  naboru
(w przypadku, kiedy nie doszlo do zatrudnienia zadnege kandvdata) lub nie dhuzszy niz
3 miestgce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po upivwie
w/w termindéw administrator niezwlocznie dokonuje usuniecia dokumentacji kandydatéw poprzez
zniszczenie w niszczarce. Istnieje mozliwo§¢ odbioru dokumentdw aplikacyjnych przez
kandydatow, z ktérymi nie nawigzano stosunku pracy, w terminie
1 miesigca od dnia podania wynikow naboru do publiczne; wiadomosci (BIP, tablica ogloszen);

6) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2.
00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, i2 przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotvczgcych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.; z tym ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnodcd z prawem przetwarzama danych
osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacii;

7} podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umezliwiaiagcym ubicganic sig © przyjecie kandydata do pracy w Zespole Administracyinym Placowek
Oswiatowych w Tarczynie;

8) nie bedziecie Pan/ Pani podlegac zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji {w tym profilowa-
niu);

9) Inspektor ochrony danych jest dostepny pod adresem mailowym: inspektor@tarczyn.pl

{podpis kandydata do pracy)



