OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. z2022 r,, poz. 530)

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

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

2. Stanowisko: Specjalista ds. ptacowych — 1 etat.
3. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)

0)
7

8)

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada nieposzlakowang opinie,

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne (preferowane: rachunkowosé, finanse),

praktyczna znajomos¢ przepisow: Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy
o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob
niepelnosprawnych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, ustawy o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci,

staz pracy: co najmniej S-letni staz pracy na stanowisku: ptac/kadr/ksiegowosci lub co
najmniej 5-letni staz pracy na podobnym stanowisku w jednostkach sektora finansow
publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)

znajomos¢ programu Vulcan, programu Platnik,

zdolno$¢ do analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,

dyspozycyjnoéé, odpowiedzialno$¢, dokladnos$é, skrupulatno$é, rzetelnosc,
systematyczno$¢, komunikatywno$¢, operatywnosé, umiejetno$¢ pracy w stresie
1 pod presja czasu,

mile widziane do$wiadczenie w naliczaniu wynagrodzen w placowkach o$wiatowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku miedzy innymi:

1))

sporzgdzanie list ptac dla wszystkich zatrudnionych pracownikéw obstugiwanych
jednostek 1 ZEAS-u,



2)

3)

4)
5)

0)
7)

8)
9)

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

sporzadzanie deklaracji rocznych o uzyskanych przez pracownikow dochodach
i potraconych zaliczkach do Urzedu Skarbowego,

ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,
sporzgdzanie dokumentow rozliczeniowych i sprawozdan do ZUS-u, Urzedu
Skarbowego, e-PFRON- u oraz Pracowniczych Planow Kapitatowych,
przygotowywanie zestawien z list wynagrodzen potrzebnych do ksiegowania (ZUS,
podatek, potracenia i inne) oraz przygotowywanie materialow do sprawozdan,

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

przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
pracownikow obstugiwanych jednostek,

10) prowadzenie akt osobowych pracownikow obshugiwanych jednostek,

11) wykonywanie innych zadan zwigzanych z praca zleconych przez dyrektora.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:
Pracownik bedzie wykonywal prace w siedzibie Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego
Szkét w Rymanowie, ul. Dworska 42, w pomieszczeniu biurowym — I pigtro bez mozliwosci
korzystania z windy. Praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie.
7. Wskaznik zatrudnienia os6éb niepelnosprawnych :
W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi 10 %.
8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

zyciorys (CV) i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie, pobierz

kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen stwierdzajgcych staz pracy,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje, umiej¢tnosci lub uprawnienia,

o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta
z pelni praw publicznych oraz braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym
stanowisku,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
oraz posiada nieposzlakowana opinig,

oswiadczenie o tresci: ,.O$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych 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 osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogoélne
rozporzgdzenie o ochronie danych (Dz.U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 1.)”,
oswiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych”.



Zyciorys, list motywacyjny oraz pozostale oswiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym
podpisem. Dokumenty przedlozone w kserokopiach winny by¢ potwierdzone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
9. Termin i miejsce skladania dokumentdow:
Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 25.05.2022 r. do godz. 14% osobiscie
w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot w Rymanowie lub droga pocztowg na
adres: Zespot Ekonomiczno- Administracyjny Szkoél! 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 wptyng do ZEAS w Rymanowie z przekroczeniem okreslonego wyzej
terminu nie beda rozpatrywane.
2) Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem , Konkurs na
stanowisko specjalisty ds. placowych”.
3) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informacji Publiczne] na
stronie www.rymanow.pl i na tablicy ogloszen zostanie zamieszczona informacja
o wynikach naboru.
11. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach

z tym zwiazanych.

1.Tozsamo$¢ administratora i dane kontaktowe administratora:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdl Ekonomiczno-Administracyjny Szkét (ZEAS)
w Rymanowie reprezentowany przez Dyrektora ZEAS. Z administratorem mozna skontaktowac sie

telefonicznie: 134355126, email: zeas@rymanow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2.Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moze sie Pani/Pan skontaktowaé (we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z
przetwarzaniem danych) poprzez poczte elektroniczng 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. @ RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Pani(a) dane osobowe, takZze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli

wyrazi Pan(i) na to zgode (art. 6 ust. 1 [it. a RODQ), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.



Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna bedzie Pani(a) zgoda
na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Przepisy prawa pracy: art. 22! Kodeksu pracy oraz §1 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

4.0dbiorcy danych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych

osobowych na podstawie przepisOw prawa.

5.O0kres przechowywania danych:

Pani(a) dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Pania(a) zgody na wykorzystanie danych osobowych dla

celow przyszlych rekrutacji, Pni(a) dane beda przechowywane przez okres 6 miesigcy.

6.Prawa osoby, ktorej dane dotycza:

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace prawa:
e prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do przenoszenia danych;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

7.Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sig¢ ochrona danych

osobowych (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00- 193 Warszawa).

8.Informacja o dobrowolnosci lub obowiazku podania danych:

Podanie przez Pania(a) danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pania(a) innych danych osobowych ma charakter

dobrowolny.

9.Informacja o sposobie przetwarzania danych:

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Rymandw, dnia 10 maja 2022 r.




