Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Ogtoszenie nr ZPSWR.111.1.2024

Zespoét Placéwek
Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych
ul. M. Kopernika 71

44-300 Wodzistaw $I.

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze -
Referent ds.ptac (w petnym wymiarze czasu pracy)

I. Wymagania niezbedne:

1.

LAl

posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
a takze innych parnstw, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych
w art.ll wust3 wustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022, p0oz.530 t.j.)

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie érednie z udokumentowanym co najmniej 2 letnim
stazem pracy, zgodnym z zakresem czynnosci pfac,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ przepiséw prawa: ustaw w zakresie ubezpieczeri spotecznych, ustawy - Karta
Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw os$wiatowych oraz
przepisdw z zakresu prawa pracy.

. Wymagania dodatkowe:

odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie,

doktadnosc¢ i sumiennoéc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

bardzo dobra organizacja pracy,

znajomosc¢ obstugi pakietéw programéw MS Office (Word,Exel), Ptatnik, programéw do
naliczania ptac (preferowany program: Ptace Vulkan)

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dokonywanie naliczen ptac pracownikéw pedagogicznych, administracyjnych
i obstugowych w oparciu o dokumenty Zrédtowe (umowy, aneksy, wykazy, pisma
orazinne).

2. Aktualizacja danych dotyczacych ptac.

Sporzadzanie i archiwizacja list ptacowych.

4. Sporzadzanie wykazéw, analiz i sprawozdaid ptacowych na rzecz placdwki
i jednostek nadrzednych.

5. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych ptac.

Dokonywanie obliczen podwyzek pracownikom oraz obliczanie ,trzynastek”.
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IV. Warunki
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Obstuga ptacowego programu komputerowego.

Sporzadzanie innych dokumentéw ptacowych (listy wyptat $wiadczen z ZFSS
oraz innych).

Sporzadzanie dokumentacji ptacowej do celéw emerytalnych oraz kapitatu
poczatkowego.

Prowadzenie ewidencji oraz naliczanie zasitkéw chorobowych.

Wystawianie innych dokumentéw do ZUS.

Przyjmowanie i ewidencja o$wiadczenia podatkowego oraz dokonywanie rozliczen
podatkowych pracownikéw.

Sporzadzanie i prowadzenie ewidencji optaconych skfadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne pracownikdw.

Dokonywanie zgfoszer i wyrejestrowan pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.

Obstuga programu Ptatnik (zgtoszenia, wyrejestrowania oraz dokonuje przekazu
elektronicznego danych do ZUS).

Przygotowanie, sporzadzanie, a takie wprowadzanie danych do SIO
w zakresie zatrudnienia pracownikéw, w tym  wynagrodzen, zgodnie
z wydanym upowaznieniem.

Wspétpraca z kadrami w sprawach zwigzanych z naliczeniem ptac, zasitkéw ZUS,
zgtoszen i wyrejestrowar z ubezpieczenia.

Naliczanie naleznego ekwiwalentu za érodki ochrony osobistej w oparciu
0 otrzymane wykazy.

Dokonywanie archiwizacji sporzadzonych dokumentéw zgodnie z odrebnymi
przepisami, przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi poprzez obstuge programu
bankowego.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z instrukcja obiegu dokumentdéw
finansowo-ksiggowych w ramach zajmowanego stanowiska i powierzonych zadan.
Biezace zaznajamianie sig z przepisami prawa zwiazanymi z wykonywaniem zadan
oraz przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

- Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej wynikajacej z powierzonych zadan

pracy na stanowisku:

petny wymiar czasu pracy,
miejsce pracy: ZPSWR w Wodzistawiu SL. ul. Kopernika 71, 44-300 Wodzistaw $laski

azujgca norma czasu pracy — 40 godzin tygodniowo,
ki pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin, praca biurowa, siedzaca

wewnatrz pomieszczenia, w dziale ksiegowosé/ptace, stanowisko nie jest przystosowane
do pracy na wézku inwalidzkim,

5. zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 o pracownikach samorzadowych
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana do

odbyc

ia stuzby przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.

V. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w Zespole Placéwek Szkolno-Wychowawczo-
Rewalidacyjnych w Wodzistawiu $laskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i



spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia tj. marcu 2024 r. wynosit mniej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:
1. Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny podpisa ny wtasnorecznie przez kandydata,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér do pobrania na
stronie www.zpswrwodzislaw.bip.powiatwodzislawski.pl)

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

4) oswiadczenia podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:
(wzér do pobrania na stronie: www.zpswrwodzislaw.bip.powiatwodzislawski.pl):

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe, albo dokument
zawierajacy dane w tym zakresie.

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie wszystkich moich danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy, w celu realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem
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.

5) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (jesli kandydat posiada taki
dokument),

2. Dokumenty dodatkowe:
1) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, kwalifikacje i umiejetnosci.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko referenta ds. ptac w Zespole
Placéwek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych w  Wodzistawiu Slaskim” nalezy sktadaé¢
osobiscie w sekretariacie placéwki od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00 lub
droga pocztowa na adres: ZPSWR w Wodzistawiu Slaskim, ul. M. Kopernika 71, , w terminie do
dnia 10.05.2024 r. (decyduje data wplywu oferty do Placéwki).

VI. Dodatkowe informacje:

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
Placowek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych w  Wodzistawiu Slaskim (na  stronie
www.zpswrwodzislaw.bip.powiatwodzislawski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Placéwek
Szkolno—Wychowawczo—RewaIidacyjnych w Wodzistawiu Slaskim.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw beda zniszczone komisyjnie lub
zwracane na wniosek zainteresowanych. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé¢ w



Zespole Placowek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Wodzistawiu $l. pod numerem
telefonu: 32 455-23-00.

KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej RODO), obowiazujacego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Placéwek Szkolno — Wychowawczo
— Rewalidacyjnych w Wodzistawiu Slaskim, ul. Kopernika 71, 44-300 Wodzistaw Slaski. Kontakt
z  administratorem  jest mozliwy  takie za pomocg adresu  mailowego:
szkola@zpswr.wodzislaw.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotfajec. Kontakt z
inspektorem jest mozliwy za pomoca adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub
iod@eduodo.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na podstawie:

° art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze,
wynikajaca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora,

® art. 6 ust. 1lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w przypadku, gdy dane nie s3 przetwarzane na podstawie ww. ustawy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wiadzy publicznej oraz podmioty
wykonujgce zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organow wtadzy publicznej, w
zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze
wyraza Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacji. Natomiast dane
wytonionego kandydata zostang dofaczone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10
lat, liczac od korica roku, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych,

7. Ma Pani/Pan prawo z3adania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) do usunigcia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art.
18 RODO,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21
RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g8) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byly na jej
podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreélonych powyzej
(lit. a-g) nalezy skontaktowac sig z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.



8.

10.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018
r. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wrziecia udziatu w procesie
rekrutacji, konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.
Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie bedg przetwarzane w
sposdb zautomatyzowany.




