DYREKTOR

MIEJSKIEGO ZARZADU PLACOWEK OSWIATY W BIELAWIE

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO REFERENTA DO SPRAW PLAC

I. Wymagania niezbe¢dne:

1.

3.
4.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine.
Wyksztalcenie:

- wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne,
- minimum 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku.

5. Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 w piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3.
4.

5.

Kompleksowa wiedza w zakresie ustawy o rachunkowosci.

Umiejetnos$¢ obstugi specjalistycznych programéw w zakresie ewidencji ksiggowe;,
programéw VULKAN lub RESPONS oraz pakietow biurowych Open Office.
Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania aktdéw normatywnych.

Fachowo$¢ i profesjonalizm w dzialaniu.

Samodzielno$¢ w mysleniu i1 dziataniu.

I11.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

o

9.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

Sporzadzanie listy plac wynagrodzen 1 zasitkow z ubezpieczen spolecznych
nauczycieli szkot.

Prowadzenie ewidencji dokonanych wyptat na kartach wynagrodzen.

Prawidlowe i biezace prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyplat §wiadczen z ZUS
(chorobowe, macierzynskie, opiekuncze itp.).

Sporzadzanie zbioréwek do list plac oraz polecen przelewdédw odnosnie potracen
z osobowego funduszu ptac.

Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla pracownikow.

Sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z osobowego funduszu plac
I zatrudnienia.

Naliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych (art. 37 ustawy z dnia
26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych).

Wiasciwe prowadzenie dokumentacji dotyczacej naliczania podatku, jego rozliczenia
zar6wno miesi¢cznego jak rbwniez rocznego.

Dokonywanie rozliczen podatku dochodowego obstugiwanych pracownikéw oraz
ptatnikow (Pit-11, Pit-4R, Pit-8AR).

Naliczanie i rozliczanie sktadek na FUS, zgodnie z obowigzujaca ustawg o systemie
ubezpieczen spolecznych.

Przekazywanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS (DRA, RCA, RSA, RZA, itd.).
Sporzadzanie dokumentow pracownikow przechodzacych na §wiadczenia platne przez
ZUS (renta, emerytura, zasitki chorobowe, $wiadczenia rehabilitacyjne Rp-7, ZUS Z-
3, itp.).

Naliczanie jednorazowego wynagrodzenia rocznego.

Rozliczanie skutkow podwyzek dla pracownikow obstugiwanych ptatnikow.
Rozliczenie wynagrodzen nauczycieli szkét zgodnie z art. 30 Karty Nauczyciela.
Obstuga funduszu $wiadczen zdrowotnych dla nauczycieli.



IVV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Charakterystyka miejsca pracy:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywa¢ bedzie prace biurowe z obstuga
sprzetu przystosowanego do realizowanych zadan np. monitor ekranowy, kserokopiarka,
niszczarka, drukarka, telefon. Pomieszczenia biura spelniajg wymagania w zakresie
bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Stanowisko pracy usytuowane jest na II pigtrze budynku. Dostep mozliwy jest schodami.
Wewnatrz budynku brak jest windy jak réwniez tazienki dostosowanej do potrzeb osob
niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

1) Warunki dotyczgce zatrudnienia.

Wymiar czasu pracy- pelny wymiar, pierwsza umowa na czas okreslony.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 poz. 530) informuje¢, ze w miesigcu poprzedzajagcym date
ogloszenia niniejszego naboru wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Placowek Oswiaty w Bielawie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

5. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny potwierdzony wiasnorgcznym podpisem.
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej potwierdzony wiasnorgcznym
podpisem.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie potwierdzony
wlasnorecznym podpisem.
Kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.
Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.
6. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne
lub przestepstwo skarbowe umyslne potwierdzone wiasnorgcznym podpisem.
7. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z praw publicznych potwierdzone wlasnorecznym podpisem.
Zobowigzanie do przedlozenia z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenia
o niekaralno$ci — w chwili przyjecia do pracy.

oA~

o

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 11.08.2023 r. do
godz. 15:00 w Miejskim Zarzadzie Placowek Oswiaty, ul. Wolnosci 57, 58-260 Bielawa,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim
Zarzadzie Placowek Oswiaty — Referent do spraw plac ”

Aplikacje, ktore zostang ztozone w Miejskim Zarzadzie Placowek Oswiaty niekompletne
lub po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Otwarcie ofert nastgpi w Miejskim Zarzadzie Placéwek Oswiaty w Bielawie, w dniu
16 sierpnia 2023 r. 0 godz. 10.00.
O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Placowek Oswiaty
w Bielawie
Ewa Kowalik



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) - zwanym dalej RODO, informujg, Ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Miejskiego Zarzadu Placowek Oswiaty
z siedziba przy ul. Wolnosci 57, 58-260 Bielawa;

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych w Miejskim Zarzadzie Placowek Oswiaty
w Bielawie: adres: ul. Wolnos$ci 57, 58-260 Bielawa tel. 74 64 52 204, e-mail: iod@oswiata.bielawa.pl;

Dane osobowe beda przetwarzane w celach udzialu w procesie rekrutacji.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa pracy, jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni dobrowolne.

Przetwarzanie podanych przez Pana/Panig danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa si¢
W oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych (art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach,

- dobrowolnie wyrazong zgodg (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO - w przypadku podania danych
nalezacych do szczegdlnych kategorii danych) w przypadku pozostatych danych.

Ma Pan/Pani prawo do zgdania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia o$wiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody
w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie diuzszy niz przez czas trwania rekrutacji.
W razie koniecznos$ci dtuzszego okresu przetwarzania danych osobowych, dane beda przetwarzane przez
okres zgodny z kategorig archiwalng przewidziang w instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw
zaktadowych, od dnia zrealizowania celu przetwarzania.

Odbiorcami Pana/Pani danych, beda wyltacznie podmioty uprawnione na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa. Pana/Pani dane nie beda przekazywane do panstw trzecich/organizacji migdzynarodowych.

Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania*.

Przyshuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

* Profilowanie oznacza dowolna form¢ zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktore polega
na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych czynnikow osobowych osoby fizycznej,
w szczegblnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji
ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub
przemieszczania sie.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMi€ (IMIONA) 1 NAZWISKO .vevvieeiiieeciee ettt ettt e et e et st e e s baeesbeeesabeeeeabeeesssseeeabaeesasseessbaeesssaeesasaeessseeesnreeennsraenn
A D) - VT oY 2T o 1 - TSR

3. DANE KONTAKEOWE. ...ttt ettt a e bt s bt et e et e e bt et e e sh e e e bt e sateeabeees 2abeeeabe e beebeeeaeeenbe e beenbeesabeeabeeeneean
(wskazane przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Woyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYIM STANOWISKU)....eeutiiiiiiii ettt ettt ettt e st e st e bt e bt e s ate et e e bt e eabeesaeeebeenbeesateenseenseesaseenseenseesanas

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
[UD Na OKreSIONYM STANOWISKU).....eiiiiiiiiiieie ettt ettt e s e e st e e be beesseessaesnseenseenseesasenneenn

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym STANOWISKU)......ccuiiiciieieiii ettt e e sre e e e e sare e s eaveesnreeenaee s

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



