113861194 At TR OGLOSZENIE

Brojce, 10 sierpnia 2021 r.

ON:00035

73 13386 WOITA GMINY BROJCE
O NABORZE NA' STANOWISKO URZEDNICZE DS. PLACOWYCH DLA PLACOWEK OSWIATOWYCH

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Brojcach ul. Dtuga 48, 72-304 Brojce,

Forma zatrudnienia: umowa o prace (praca w pefnym wymiarze czasu pracy: 40 godzin tygodniowo
8 godzin dziennie)

r

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne.

4. Minimum 2 - letni staz pracy w pracy administracyjno-biurowej.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie obowigzkdw.

7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Znajomos¢ ustaw: karta nauczyciela, prawo o$wiatowe.

9. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.

10. Zdolnos¢ szybkiego przyswajania informaciji.

11. Dyspozycyjnosc.

12. Umiejetnosc pracy w zespole, rzetelnos¢, komunikatywnoéé, odpowiedzialnosé.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnosc stosowania i interpretacji przepisow prawnych, w szczegélnosci wynikajacych z ustaw:
Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe.

3. Znajomosc¢ programu ptacowego VULCAN. Programu PLATNIK,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Sporzadzanie list ptac pracownikdw Szkoty Podstawowe]j w Brojcach i Szkoty Podstawowej w
Dargostawiu, na podstawie dokumentacji dostarczonej przez te jednostki,

2) Naliczanie zasitkdw chorobowych, opiekuriczych, macierzyniskich, wychowawczych,

3) Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i
innych,

4) Prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych,

5) Sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatkowych, informacji PFRON,

6) Prowadzenie dokumentacji potrgceri, w tym komorniczych,

7) Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia pracownikom ww szkét,

8) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie kadrowo-ptacowym do GUS, Kuratorium O$wiaty oraz innych
wedtug potrzeb,

9) sporzadzanie informacji dla jednostek o$wiatowych i dla UG w zakresie Systemu Informacji
Oswiatowej,

10) Prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac i zatrudnienia, w tym:

a) sporzadzanie rozliczer wynagrodzen pracownikdéw,

b) sporzadzanie zestawieri naliczonych zaliczek na podatek dochodowy, ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne oraz fundusz pracy,

11) Organizowanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen, wprowadzanie przelewéw do bankowosci
elektronicznej,

12) Przygotowywanie finansowej dokumentacji emerytalno-rentowej,

13) Naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych pracownikéw oéwiaty, sporzadzanie
list wyptat przyznanych swiadczen,

14) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych placéwek o$wiaty, organizacja przeprowadzania
inwentaryzacji oraz jej rozliczanie w formie spisu z natury zgodnie z ustawg o rachunkowosci,



prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych placéwek oswiaty;

15) sprawdzanie dokumentéw placowek oswiaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym, nadawanie
dekretu oraz przygotowywanie rachunkéw do wypftat, przygotowanie dokumentacji do ksiegowania.

16) Sporzadzanie kalkulacji funduszu ptac do celéw planowania budzetu.

17) Naliczanie dofinansowania dla pracodawcéw ksztatcgcych pracownikéw mtodocianych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia (kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem):
1. List Motywacyjny,
2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1),
3. Kserokopie Swiadectw pracy badZ zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy (do celéw ustalenia
doswiadczenia zawodowego),
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5. Kserokopie zaswiadczert o ukonczonych kursach, szkoleniach, inne (zwigzane tematycznie ze
stanowiskiem ptacowym),
6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych, (zatgcznik nr 2),
7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,(zatacznik nr 3),
8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na
aplikowanym stanowisku pracy (zatgcznik nr 4),

Dokumenty dodatkowe, przekazane z inicjatywy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, m. in.:
Inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (zaswiadczenia dotyczace
ukoniczenia kursow, szkolen, dyplomy, certyfikaty).

Zgodnie z art. 22" § 5 Kodeksu pracy: Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych, o
ktorych mowa w § 11 3, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz z
ttumaczeniem.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%,

Termin sktadania dokumentow:

1. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Brojce, ul. Dtuga 48, 72-304 Brojce, w sekretariacie
pokdj nr 10 do dnia 20 sierpnia 2021 r. do godziny 13.00, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze ds. ptacowych dla placowek oswiatowych” wraz z podaniem imienia i
nazwiska oraz adresu,

2. W przypadku przestania oferty poczta liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy,

3. Oferta, ktora wptynie po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie bedzie rozpatrywana.

4. Kandydaci spetniajgcy wymogi zostang poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o
dalszych etapach rekrutacji oraz o terminach poszczegélnych etapéw naboru. Dodatkowe informacje
mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 91 386 1194,

5. Kandydat wytoniony w drodze naboru na wolne stanowisko ds. ptacowych zobowigzany bedzie do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny,

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu gminy i na tablicy ogtoszen,

7. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu o naborze bez podawania przyczyny o jego
nierozstrzygnieciu.



Brojcach
304 Brojee
Ix 91/3861186
GON:000533386
brojeera post.pl Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych

Zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz.

1781 ze zm.), i art. 13 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informuje, ze

Administratorem danych osobowych jest Wéjt Gminy Brojce, dziatajgcy poprzez Urzad Gminy w
Brojcach, ul. Dtuga 48, 72 — 304 Brojce,

Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych :

Email: odo@brojce.net.pl, nr tel: 913861194

dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku ze zfozong ofertg dot. naboru na wolne stanowisko
pracy.

Administrator uznaje zfozenie dokumentéw aplikacyjnych za dorozumiang zgode na
przetwarzanie danych osobowych w zakresie rekrutacji i zatrudnienia.

podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest art. 22*- 22 * ustawy Kodeks Pracy
(t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz zgoda wyrazona zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016)

dane osobowe mogg by¢ przekazywane wyfgcznie podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw
prawa,

dane osobowe bedg przechowywane przez okres 60 dni w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia,

osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,

osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze
prawo do przenoszenia danych osobowych,

osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ,

Podanie danych jest wymogiem ustawowym lub zostaty one przekazane za zgods osoby
przekazujacej. Brak lub podanie niepetnych danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty,
Administrator nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z naborem
lub zatrudnieniem.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposoh zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania.




