ul. K. Kury

(MYREKTOR ZESPOLU SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH
ACYCH WE WLOSZAKOWICACH,

64-140 WLOSZAKOWICE . ) .
tel./fax 65 537 00 17 oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Regon 410010811 NIP 6971105756

1.

referent ds. plac

Nazwa i adres jednostki: Zespol Szkot Ogolnoksztatcacych, ul. K. Kurpinskiego 30,
64-140 Wloszakowice

Wymagania niezbedne:

9]
2)
3)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo skarbowe,

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie:

- Wyzsze

- Srednie: ekonomiczne minimum 5-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

D)

2)

3)

4)
5)

dokfadnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu, rzetelnos¢ i odpowiedzialnosé, umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,
zdolnosci analityczne i planistyczne, terminowos$¢, samodzielnosé,

znajomo$¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania i interpretacji prawa z zakresu
wykonywania obowigzkow, w szczegdlnosci znajomosé przepiséw Ustawa Kodeks
Pracy, Prawo o$wiatowe, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Karta Nauczyciela,
znajomos¢ obstugi programoéw: SIO Bestia,  pakietu ProgMan, bankowosci
elektroniczne;,

bardzo dobra obstuga komputera, urzadzen biurowych,

doswiadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan:

1
2.

10.
11.
12.
13,

prowadzenie 1 archiwizacja ptac oraz dokumentacji ptacowe;j,

sporzadzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych zatrudnionych
0s6b,

prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, rozliczanie z Urzedem
Skarbowym (podatek dochodowy od 0s6b fizycznych),

sporzadzanie we wspolpracy z glownym ksiggowym planow finansowych
1 sprawozdan odnoszacych sie do wynagrodzen i ich pochodnych,

biezaca kontrola wyptacanych dodatkow — zgodnie z aktualnymi przepisami,
obliczanie i przygotowywanie wyplat wszystkich zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego oraz obliczanie i sporzadzanie miesigcznych deklaracji podatkowych oraz
dla ZUS,

sporzadzanie sprawozdan dla jednostek nadrzednych,

przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb emerytalno-rentowych,

wydawanie zaswiadczen o zarobkach,

obstuga pakietu ProgMan, pakietu MS Office,

wspolpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie spraw ptacowych pracownikow,
monitorowanie na biezgco zmian przepiséw dot. plac,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.



Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze — referent ds. plac,

3) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Zespotu Szkot Ogoélnoksztatcacych
we Wioszakowicach, polega na scistej wspotpracy z innymi pracownikami,

4) termin rozpoczgcia pracy na stanowisku: 2 kwietnia 2024 roku,

5) umiarkowany kontakt z klientem,

6) zmienne tempo pracy,

7) dyspozycyjnosé,

8) budynek jest przystosowany do pracy dla oséb niepetnosprawnych z trudnosciami
W poruszaniu i przemieszczaniu si¢ (jest podjazd oraz winda).

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zespole Szkot Ogolnoksztatcagcych we Wioszakowicach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

Wilasnor¢cznie podpisane przez kandydata nastepujace dokumenty:

a. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania ze strony
http://www.bip.zso.wloszakowice.pl lub w zalgcznikach do niniejszego ogloszenia,

b. list motywacyjny,

c. zyciorys /CV/,

d. oswiadczenie kandydata do pobrania ze strony http://www.bip.zso.wloszakowice.pl lub
w zalacznikach do niniejszego ogloszenia,

e. klauzula informacyjna do pobrania ze strony http://www.bip.zso.wloszakowice.pl lub
w zalgcznikach do niniejszego ogloszenia,

Kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata:

f.  dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia i staz pracy,

g. dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

h. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
ewentualnie referencje.

Miejsce i termin skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:
e osobiscie w  sekretariacie = Zespolu = Szkét  Ogdlnoksztalcacych
we Wioszakowicach,
e poczta na adres: Zespol Szkol Ogolnoksztatcgcych we Wloszakowicach,
ul. K. Kurpinskiego 30, 64-140 Wioszakowice,
e w formie elektronicznej poprzez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej
opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP

z dopiskiem : ,,Dotyczy naboru na stanowisko: referent ds. plac”
w terminie do 8 marca 2024 r. do godz. 14.00. Decyduje data wplywu do szkoly.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane do Zespotu Szkét Ogélnoksztateacych
we Wloszakowicach po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



9;

10.

10.

11.

Pozostale informacje:

1) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.zso.wloszakowice.pl).

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie naboru zostang dolgczone
do jego akt osobowych,

3) Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg
przechowywane zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego,

4) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bgdzie mozna odbiera¢ osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow w BIP-ie.

5) Zgodnie z ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 672) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

6) Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Klauzula informacyjna:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych we
Wtoszakowicach z siedzibg przy ul. K. Kurpinskiego 30, 64-140 Wtoszakowice, dane kontaktowe
zso@wloszakowice.pl, 65 5370017 .

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Zespotu Szkét Ogdélnoksztatcacych, a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnieri, moze
sie Pani/Pan skontaktowad z Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: iod @wloszakowice.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu niezbednym do realizowania procesu rekrutacyjnego
oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy.
Podstawa prawng przetwarzania sg:

- przepisy Kodeksu Pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa - w zakresie danych okreslonych
w szczegolnosci w art. 22 KP,

- niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze —art. 6 ust. 1 lit. C RODO,
- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane przez
przepisy prawa, szczegdlnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. 9 ust. ust. 2 lit. a
RODO.
5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- osoby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych w
ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych,

- podmioty, z ktérymi Administrator podpisat umowe powierzenia,

- instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych regulujg odrebne przepisy prawa.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do parstwa trzeciego ani zadnej organizacji

miedzynarodowe;j.

. Pani /Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem przechowywania

dokumentacji — obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych regulacji prawnych.

. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$¢ ich sprostowania,

usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. Jezeli
przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie ma Pani /Pan prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzaniem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przysluguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie
danych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacji celéw, o ktérych
mowa w ust. 3. Konsekwencjg niepodania lub podania niepetnych danych osobowych bedzie brak
mozliwosci realizacji zadan wymienionych w ust. 3.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb czesciowo zautomatyzowany, nie beda péddawane
procesowi profilowania. oY

DYRE
Zespotu Szkét Og Ks tatcgcych

Witoszakowice, 23 lutego 2024 r.



