{0:13) 425-51-20 OGLOSZENIE
17 O’ NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2019r., poz. 1282)

Dyrektor Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkél w Rymanowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. placowych w Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkol w Rymanowie

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Ekonomiczno - Administracyjny Szkot w Rymanowie, ul. Dworska 42, 38-480 Rymanow.

2. Stanowisko: Specjalista ds. ptacowych — 1 etat.

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pekna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
5) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne (preferowane: rachunkowosé, finanse),

6) praktyczna znajomos¢ przepisow: Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy
o swiadczeniach pieni¢znych 2z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudniania osob
niepelnosprawnych, ustawy o podatku dochodowym od o0sob fizycznych, ustawy
o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, ustawy o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy

o rachunkowosci,
7) staz pracy: co najmniej S-letni staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ programu Vulcan, programu Platnik,

2) zdolnosé¢ do analitycznego myslenia,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

5) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,

6) dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$é, dokladnos¢, skrupulatnosé., rzetelnosé,
systematyczno$é, komunikatywnos$é, operatywnosé, umiejetno$¢ pracy w stresie

i pod presja czasu,

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku mi¢dzy innymi:
1) sporzadzanie list plac dla wszystkich zatrudnionych pracownikéw obstugiwanych

jednostek i ZEAS-u,



2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9

naliczanie 1 ustalanie uprawnien do zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich,  rodzicielskich,  ojcowskich,  $wiadczenn  rehabilitacyjnych
i prowadzenie kart zasitkowych,

sporzadzanie deklaracji rocznych o uzyskanych przez pracownikéw dochodach
1 potrgconych zaliczkach do Urzedu Skarbowego,

ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,
sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych 1 sprawozdan do ZUS-u, Urzedu
Skarbowego, e-PFRON- u oraz Pracowniczych Planéw Kapitalowych,
przygotowywanie zestawien z list wynagrodzen potrzebnych do ksigegowania (ZUS,
podatek, potracenia i inne) oraz przygotowywanie materiatow do sprawozdar,

ochrona i archiwizacja list plac, kart wynagrodzen i innych dokumentéw zwigzanych
z wynagrodzeniami i zasitkami przez okresy ustalone przepisami,

przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunku pracy

pracownikow obstugiwanych jednostek,

10) prowadzenie akt osobowych pracownikow obstugiwanych jednostek,
11) wykonywanie innych zadan zwigzanych z pracg zleconych przez dyrektora.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:
Pracownik bedzie wykonywal prace w siedzibie Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego

Szk6t w Rymanowie, ul. Dworska 42, w pomieszczeniu biurowym — [ pietro bez mozliwosci
korzystania z windy. Praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych :
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepelnosprawnych wynosi 9 %.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

zyciorys (CV) i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, pobierz

kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen stwierdzajacych staz pracy,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajagcych posiadane
kwalifikacje, umiejetnosci lub uprawnienia,

oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta
z pelni praw publicznych oraz braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o tresci: ..Os$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a 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 — ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 1.)”,



9) oswiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publicznej publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami

ustawy o pracownikach samorzadowych”.

Zyciorys, list motywacyjny oraz pozostale o$wiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem. Dokumenty przedtozone w kserokopiach winny by¢ potwierdzone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 19.07.2021 r. do godz. 14% osobiscie
w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w Rymanowie lub drogg pocztowa na
adres: Zespot Ekonomiczno- Administracyjny Szkét w Rymanowie, ul. Dworska 42,
38 - 480 Rymanow (decyduje data wpltywu do ZEAS w Rymanowie).

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

10. Inne informacje :
1) Aplikacje, ktore wplyng do ZEAS w Rymanowie z przekroczeniem okreslonego wyzej
terminu nie beda rozpatrywane.
2) Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na

stanowisko specjalisty ds. placowych”.
3) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie www.rymanow.pl 1 na tablicy ogloszen zostanie zamieszczona informacja

o wynikach naboru.

11. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb 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, informuje, iz:
1. TOZSAMOSC ADMINISTRATORA | DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA:

Administratorem Pani(a) danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespét Ekonomimeczno-
Administracyjny Szkol w Rymanowie (ZEAS) z siedziba w Rymanowie, ul. Dworska 42, 38-480 Rymandw.

2. DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH:

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé
(we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych
z przetwarzaniem danych) poprzez poczte elektroniczna na adres: iod.zeas@rymanow.pl lub pisemnie na adres

siedziby administratora.

3. CELE PRZETWARZANIA I PODSTAWA PRAWNA:

Pani(a) dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. @ RODQO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Pani(a) dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli
wyrazi Pan(i) na to zgode (art. 6 ust. I lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktorveh mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panifa) zgoda
na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

Przepisy prawa pracy: Kodeks pracy oraz art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z2019 r. poz. 1282).



4. ODBIORCY DANYCH:

Odbiorca Pani(a) danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH:

Pani(a) dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Pania(a) zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Pani(a) dane beda wykorzystywane przez 6 miesigcy.

6. PRAWA OSOBY KTOREJ DANE DOTYCZA:

Ma Pan(i) prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopili,
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo do usunigcia danych osobowych.
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7. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO:

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrona danych
osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

8. INFORMACIA O DOBROWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH:

Podanie przez Pania(a) danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pania(a) innych danych jest dobrowolne.

s T O R
inistracyjnego Szkét

Rymandw, dnia 07 lipca 2021 r.



