Centrum Ustug Samorzqdowych
w Piatnicy

GMINA PIATNICA

KD.111.1.2023

Ogloszenie Nr 1/2023 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Uslug Samorzadowych w Piatnicy

Nazwa i adres jednostki Centrum Ustug Samorzadowych w Piatnicy
ul. Szkolna 29, 18-421 Pigtnica Poduchowna

Oferowane stanowisko -
Specjalista do spraw plac

Ilos¢ etatow

1 etat
Planowana data 1 listopada 2023 roku
zatrudnienia
Wymagania niezbedne 1. Obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju na

podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej.

2. Posiada petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Posiada stan zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku
urzedniczym.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

6. Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 - letni staz pracy w jednostce

budzetowej zwigzany 2z prowadzeniem spraw w zakresie naliczania
i rozliczania ptac oraz pochodnych ptacowych lub wyksztalcenie $rednie i co
najmniej 3 - letni staz pracy w jednostce budzetowej w zakresie naliczania
i rozliczania ptac oraz pochodnych pltacowych umozliwiajagce wykonywanie
zadan na ww. stanowisku.

. Znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych.

8. Umiejetnosci zawodowe:

a) dobra znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem obowigzkow
oraz umiejetnos¢ ich interpretacji i wykorzystania do wykonywania zadan;
b) biegla obstuga komputera (programéw Word i Excel).

~

Wymagania dodatkowe 1. Ukonczone szkolenia z zakresu ptac;

2. Umiejetnosci analitycznego myslenia i formutowania my$li w mowie i na
pismie, sumiennos¢, sprawne organizowanie pracy.

3. Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i obstugi interesantow,
kultura osobista i odporno$¢ na stres.

4. Umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

5. Znajomos$¢ przepisoOw ustawy o systemie o$wiaty, ustawy Prawo o$wiatowe,
ustawy — Przepisy wprowadzajace ustawg — Prawo oswiatowe ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz umiej¢tno$¢ ich interpretacji
i wykorzystania do wykonywania zadan.

6. Doswiadczenie w pracy z programem Vulcan — modut Place.
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. 1. Prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikow;
Zakres zadan wykonywanych na 2 Naliczanie w dzeh : h $wiadezen : h taks
. . ynagrodzen oraz innych $wiadczen pracowniczych, a takze
stanowisku sporzadzanie list ptac;

3. Rozliczenie, naliczenie i odprowadzanie wszelkich potracen pracowniczych;

4. Eksport list plac do modulu ksiggowego (schematu ksiggowan) wraz
z sporzadzeniem zestawien do ksiggowania;

5. Ksiggowanie i dekretacja dokumentow w zakresie plac, w tym wyciggow
bankowych;

6. Naliczenie planowanych i ostatecznych kwot przypisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych;

7. Sporzadzanie list wyplat $wiadczen socjalnych;

8. Ksiggowanie i dekretacja dokumentéow Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym wyciggéw bankowych;

9. Eksport przelewoéw do systemu bankowego z tytulu wyplaty wynagrodzen,
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym;

10. Obstuga ksiegowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

11. Prowadzenie kompleksowych rozliczen z urzedami podatkowymi w zakresie
podatku dochodowego;

12. Prowadzenie = kompleksowych rozliczen z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, w tym sporzadzanie list zasitkow chorobowych w oparciu
0 zroédlowe dokumenty;

13. Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu ze stosunku pracy obecnych
i bytych pracownikow;

14. Sporzadzanie danych sprawozdawczych lub informacyjnych w zakresie
wynagrodzen oraz analiza wykonania wynagrodzen i pochodnych
w odniesieniu do planu;

15. Wykonanie kalkulacji plac do okreslenia jednorazowego dodatku
uzupetniajgcego nauczycieli, oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

16. Przygotowywanie danych wynikajacych z zakresu obowigzkéw niezbednych
do sporzadzania sprawozdan i informacji;

17. Sporzadzanie i ewidencja polecen ksiegowania z zakresu prowadzonych
spraw;

18. Prowadzenie biezacej i rocznej weryfikacji obrotdw i sald kont zwigzanych
z prowadzong ewidencja;

19. Czynny udziat przy sporzadzaniu planéw finansowych zakresu prowadzonych
spraw, w tym przygotowanie danych odnosnie kalkulacji wydatkoéw
zwigzanych z wynagrodzeniami i pochodnymi;

20. Czynny udziat w sporzadzaniu bilansu jednostek;

21. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Informacja o  warunkach 1. Zatrudnienie planowane od 1 listopada 2023 roku.
pracy na stanowisku 2. Pierwsza umowa na czas okreslony (w przypadku os6b podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prac¢ zawiera si¢ na
czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesigcy i w tym okresie nalezy odby¢ stuzbe
przygotowawczg).
3. Stanowisko — Specjalista do spraw ptac.
4. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
5. Wynagrodzenie na zasadach okres§lonych w przepisach regulujacych
wynagrodzenie pracownikow samorzadowych zatrudnionych w CUS
w Piatnicy.
6. Praca w budynku Centrum Ushug Samorzadowych w Piatnicy.
7. Budynek przystosowany do 0sob niepetnosprawnych.
8. Bezposrednia podlegtos¢ shuzbowa pod Gtownego Ksiggowego CUS
w Piatnicy.
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Informacje o wskazniku

zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Centrum 18,13 %

Uslug Samorzadowych w Piatnicy

w miesiacu poprzedzajacym date

publikacji niniejszego ogloszenia

Wymagane 1. Zyciorys (CV).

dokumenty 2. List motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu).

3. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢
z oryginatlem) potwierdzajace wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejgtnosci.

5. Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ =z oryginalem Ilub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego Stosunku pracy potwierdzajagce wymagany staz
pracy.

6. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz
o niekaralnosci za  przestgpstwo  popelnione umyS$lnie  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie
pracy na stanowisku specjalista do spraw ptac.

8. Kopie dokumentéow potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci (jesli
dotyczy).

9. Ponadto kandydat winien dotaczy¢ klauzule informacyjng i zgode na
przetwarzanie danych osobowych stanowigcg zalacznik do niniejszego
ogloszenia.

Miejsce i termin skladania Miejsce  skladania  dokumentéw:  osobiScie lub  droga  pocztowa

dokumentow w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —

Specjalista do  spraw  ptac” w  terminie wplywu do  dnia

20 pazdziernika 2023 r. do godz. 15.00 na adres: Centrum Ustug Samorzadowych

w Piatnicy, ul. Szkolna 29, 18-421 Piatnica Poduchowna,

Informacje dodatkowe Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie lub w inny sposob niz okre§lony w
ogloszeniu, albo bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod
uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony

w procesie rekrutacji, zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie

przez zainteresowanych

Dodatkowe informacje i wyjasnieni w sprawie konkursu mozna uzyskac¢ pod nr

tel. 86 219 29 32 wew. 26

AgnieSZka Elektronicznie podpisany
przez Agnieszka Beata
Beata Filipkowska

. Data: 2023.10.11 13:32:57
Filipkowska . o200

(podpis Dyrektora)
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Zakacznik Nr 1 do Ogtoszenie
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Klauzula informacyjna

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Administratora, danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego. Dane osobowe podaje dobrowolnie
i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda. Zapoznatam/tem si¢ z tre$cig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja
o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi prawach.

(data i czytelny podpis)

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL) uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Samorzadowych w Pigtnicy
z siedzibg w Piatnicy Poduchowne;j, ul. Szkolna 29, 18-421 Piatnica Poduchowna.

2. Kontakt z  Inspektorem  Ochrony  Danych  jest mozliwy pod  adresem  email:
ochronadanych@cus.gminapiatnica.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wypeienia obowiazku prawnego cigzacego
na administratorze, zgodnie z art. 6 pkt. 1 lit. ¢ RODO i bedzie si¢ odbywaé szczegolnie w celu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze specjalista do spraw ptac w dziale ksiegowosci w Centrum Ustug samorzadowych w Piatnicy
w wymiarze 1 etatu w oparciu o ustawg Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. oraz ustaw¢ o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 .

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa lub inne podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu
Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Centrum Ustug Samorzadowych w Piatnicy tj.:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dotaczone
do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob beda odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
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6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, na podstawie art. 15
RODO oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,
2) usuniecia danych, na postawie art. 17 RODO,
3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO,

4) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 7 RODO. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda zautomatyzowanemu
profilowaniu.

9. Dane osobowe nie bed przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pania/Pana pozostatych danych jest dobrowolne.
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