{\(}UW| CENTRUM UStUG WSPOLNYCH IZABELIN

ul. Szkolna 2A, Hornéwek, 05-080 Izabelin | 22 111-00-73 | e-mail: cuwi@izabelin.pl

Dyrektor Centrum Ustug Wspodlnych Izabelin
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR DS. PtAC / SPECJALISTA DS. PtAC

w wymiarze etatu: peten etat

Data publikacji ogtoszenia: 11 kwietnia 2024 roku

Termin sktadania ofert do: 25 kwietnia 2024 roku

WYMAGANIA NIEZBEDNE /KONIECZNE/:

1.

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym lub pokrewnym (np. administracyjnym, kadry
i ptace, zarzagdzanie i marketing, finanse i rachunkowos¢).

Na stanowisku Inspektora ds. ptac wymagany staz pracy min. 1 rok przy wyksztatceniu wyzszym;
Na stanowisku Specjalista ds. ptac wymagany staz pracy min. 3 lata przy wyksztatceniu wyzszym;

Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé¢ sie rowniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530 ze zm.);

Znajomosc¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ustaw:

e 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

e 0 sSwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,
o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

e o finansach publicznych,

e o rachunkowosci,

e 0 ochronie danych osobowych,

0 samorzadzie gminnym,

Kodeks pracy,

e Karta Nauczyciela.

Bardzo dobra znajomos¢ programu PLATNIK;

Znajomosc¢ programow pakietu MS Office, w szczegdlnosci Word, Excel;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, niekaralnos¢ za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Znajomos¢ programu Vulcan.

2. Umiejetnosc¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumiennosc i rzetelnosé, dobra organizacja czasu

pracy, samodzielnos$¢, komunikatywnosé, systematycznos¢ oraz otwartos¢ na zmiany.

3. Brak natogu palenia tytoniu.

4. Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia oraz sporzgdzania pism urzedowych.
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OBOWIAZKI | ZADANIA:

1. Prowadzenie spraw w zakresie ptac i Swiadczen pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegdlnosci:

Naliczanie wynagrodzen i zasitkéw dla: nauczycieli, pracownikdw administracji i
obstugi, oséb wykonujacych zadania z tytutu umowy zlecenia i umowy o dzieto;

Sporzadzanie list ptaci przelewdw wynagrodzen;
Realizowanie potracen z wynagrodzenia pracownikow;

Obliczanie sktadek ZUS i PPK, sporzgdzanie deklaracji i przekazywanie sktadek do ZUS-u
i PPK;

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu ERp-7;
Wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach;

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych;
Sporzadzanie deklaracji do ZUS, US i GUS oraz ich przesytanie,

Prowadzenie dokumentacji zasitkdw chorobowych;

Sporzadzanie list wypfat w zakresie $wiadczen przyznanych ze $rodkéw ZFSS;
Przygotowanie zestawien, sprawozdan w zakresie wynagrodzen;

Prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu wykonywanych
zadan

2. Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Izabelin nalezg do
kompetencji na stanowisku.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Podpis wtasnoreczny:

a) Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych:

a) wymagane wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy),

b) staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia lub dokument potwierdzajgcy prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),

c) dodatkowe kwalifikacje,

d) ukonczone kursy, szkolenia,

e) znajomosc jezyka polskiego w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa
polskiego,

f) niepetnosprawnosé¢ —w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajq skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

3. Pisemne oswiadczenie:

a) o posiadanym obywatelstwie,

b) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

c) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,



d) o tresci,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Ustug
Wspdlnych Izabelin dla potrzeb aktualnej rekrutacji”.

WARUNKI PRACY NA W/W STANOWISKU:

e miejsce pracy — budynek parterowy stanowigcy siedzibe Centrum Ustug Wspdlnych Izabelin,
ul. Szkolna 2A, Horndéwek; wejscie do budynku po trzech schodach, bez podjazdu; drzwi
i korytarz o szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie woézkom inwalidzkim; toalety nie sg
dostosowane do wymogdw osoby poruszajgcej sie na wozku inwalidzkim,

e wymiar czasu pracy — peten etat (5 dni w tygodniu),

e stanowisko pracy — praca administracyjno-biurowa, wykonywana w pozycji siedzacej, przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie z oswietleniem naturalnym i sztucznym,
obstuga urzadzen biurowych, prowadzenie rozmoéw telefonicznych, kontakt z interesantami,
przemieszczanie sie wewnatrz budynku,

e uzytkowanie sprzetu biurowego - komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do
dokumentodw, telefon komérkowy,

e brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

INNE INFORMACIJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie:

Centrum Ustug Wspodlnych lIzabelin
ul. Szkolna 2A, Hornéwelk,
05-080 Izabelin

lub pocztg na adres siedziby z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko Inspektor ds. ptac /
Specjalista ds. ptac” oraz podaniem imienia, nazwiska i adresu do korespondencji osoby sktadajacej
aplikacje w terminie do dnia 25 kwietnia 2024 roku do godz. 12.00 (decyduje data wptywu do Centrum
Ustug Wspdlnych Izabelin).

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani indywidualnie
telefonicznie. Konkurs prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych Izabelin.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum Ustug Wspdlnych Izabelin oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy lzabelin.

3. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Izabelin zastrzega sobie prawo zakonczenia konkursu lub
odstgpienie od rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

iw

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — dalej

,RODQ”, informujemy, iz:

1.

10.

11.

Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych
Izabelin, z siedzibg w Horndwku przy ul. Szkolnej 2A, 05-080 lIzabelin, adres e-mail:
cuwi@izabelin.pl.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych (I0OD), z ktérym mozna skontaktowac¢ sie we
wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych. Dane kontaktowe 10D: Pawet
Maliszewski, adres e-mail: iod@perfectinfo.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wskazane stanowisko na
podstawie:

— czynnosci zmierzajgce do zawarcia umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

— obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO), wynikajgcych
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych;

— wypetnienia obowigzkdéw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora i osobe,
ktorej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej
(art. 9 ust. 2 lit. b RODO);

Dane osobowe mogg by¢ takze przetwarzane na poczet przysztych rekrutacji na podstawie
Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 30 dni po zakorniczonym procesie
rekrutacji.

Jesli wyrazi Pani/Pan na to zgode, dane bedg przetwarzane w celu przysztych rekrutacji przez okres

1 roku po zakoniczeniu rekrutacji na wskazane stanowisko.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty $wiadczace dla Administratora
ustugi informatyczne, prawne, doradcze, ubezpieczeniowe na podstawie stosownych uméw oraz
podmioty upowaznione do otrzymania Pani/Pana danych osobowych na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Panig/Pana swoich danych osobowych jest dobrowolne, jednak dane te s3
potrzebne do prawidtowego realizowania wszelkich czynnosci zwigzanych z procesem rekrutacji
oraz ewentualnym zawarciem umowy bedacej podstawg zatrudnienia.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane poza teren Unii Europejskiej ani do organizacji
miedzynarodowych.

Izabelin, 11.04.2024 r.
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