Kujawske-Pomorski
Specjalny Orodek Szkolno-Wychowawezy

87-100 Toéﬁ?éﬁﬁﬁﬁmbw%-sc

tel. 881 211 042

Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego O§rodka Szkolno-Wychowawczego

II.

III.

IV.

im. J. Korczaka w Toruniu
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
— specjalista ds. finansowo - ksiegowych
ul. Zwirki i Wigury 15 i 21, 87-100 Torun

Do naboru moga przystapic osoby spelniajace wymagania okreslone w art. 6 ust. 1
pkt 1-2, ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 t.j.) posiadajace nizej wymienione
kwalifikacje:

Wyksztalcenie:  wymagane wyzsze na kierunku ekonomicznym  lub
administracyjnym
Staz pracy i doswiadczenie zawodowe: wymagany staz pracy min. 4 lata na
podobnym stanowisku, mile widziane w placwce oswiatowe;.
Niezbedna wiedza specjalistyczna oczekiwana od kandydatéw na stanowiska:
1) znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych
oraz ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
2) znajomos$¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o systemie oswiaty;
3) biegla znajomo$¢é obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word,
Excel) oraz znajomo$¢ programéw VULCAN — kadry, ptace, PLATNIK
4) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych;
5) umiejetnos$¢ obstugi urzgdzen biurowych
6) umiejetnosé efektywnego wykorzystania czasu;
7) umiejgtnosé ustalania priorytetéw dziatania oraz tworzenia mozliwych do realizacji
planéw dziatan;

Niezb¢dne predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, skrupulatnosé,
wnikliwos¢, umiejgtnosci analityczne, samodzielne planowanie i organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, systematycznos$é, wysoka kultura osobista,
odpornosé na stres oraz dyskrecja.

Zakres zadan wykonywanych na stanowiskach:
1) Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow
2) Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen z tyt. uméw zlecenia i o dzieto
3) Naliczanie DWR (dodatkowego wynagrodzenia rocznego) pracownikow
4) Pobieranie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych
5) Naliczanie i rozliczanie zasitkéw i sktadek Zus i PPK
6) Sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu wynagrodzen
7) Prowadzenie dokumentacji Zus w systemie Platnik — czesé rozliczeniowa
8) Prowadzenie spraw finansowych z ZFSS
9) Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych dla PFRON
10) Sporzadzanie rocznej informacji IWA do Zus
11) Wprowadzanie danych ksiegowych do SIO
12) Sporzadzanie rocznej deklaracji PIT od podatku dochodowego ryczaltowego
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VI.  Warunki zatrudnienia:
W Kujawsko-Pomorskim Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. J.
Korczaka w Toruniu obowigzujg nast¢pujace zasady zawierania uméw o prace:

1) umowy o pracg zawierane bgda na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesigcy,
z zastrzezeniem pkt 5;

2) pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 miesigey, jezeli kandydata
bgdzie obowigzywato odbycie shuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
I. poz. 1282 t.j.);

3) czas trwania pierwszej umowy o prace, dla oséb, ktére nie sa zobowigzane do
odbycia stuzby przygotowawczej — do roku;

4) warunki dalszego zatrudnienia na czas okreslony s ustalane po rozpatrzeniu
wniosku

5) postanowien pkt 1 — 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas
zatrudniony w Kujawsko-Pomorskim Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawezym im. J. Korczaka w Toruniu lub pracodawca skorzysta z
zastosowania art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 t. j.).

VII.  Informacja o warunkach pracy na stanowiskach:
a) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny, schody, winda;
b) czas pracy: peten wymiar — przecietnie 40 godz. tygodniowo;

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w KPSOSW, w miesigcu poprzedzajacym
ukazanie si¢ ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

B. Dokumenty aplikacyjne:

. Dla udokumentowania spelnienia wymogéw na stanowisko uczestnicy naboru
przedktadaja:

a) motywacje przystapienia do naboru;

b) zyciorys zawierajacy szczegélowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej,
posiadanego wyksztatcenia, kwalifikacji, stazu pracy i osiagnie¢ zawodowych,
opatrzony klauzulg: ,,wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru
przez  Kujawsko-Pomorski ~ Specjalny ~ O$rodek  Szkolno-Wychowawczy
im. J. Korczaka z siedzibg przy ul. Zwirki i Wigury 15 i 21 w Toruniu”;

¢) dokumenty potwierdzajace posiadanie niezbednego wyksztalcenia;

d) dokumenty potwierdzajace niezbedny, wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zakoficzonym badz kontynuowanym  zatrudnieniu,
zaswiadczenia pracodawcy, rekomendacje);

e) oswiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022
r. poz. 530 tj.);

f) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022r. poz. 530 tj.) jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosg;

g) oswiadczenie o zapoznaniu sig z klauzula informacyjna zawarta w ogloszeniu.
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II.  Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny byé opatrzone jego
wihasnorgeznym podpisem. Oczekiwane od kandydatéw umiejetnosci zostang
praktycznie sprawdzone podczas postgpowania. Zgodnie z ustawa z dnia 7
pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2021 poz. 672 t.j.) wszystkie
wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

C. Ustalono nastepujacy tryb przeprowadzenia naboru:
a) Termin skiadania ofert: do dnia 14.03.2024 r. w godzinach 8.00— 15.00
b) Zgloszenia nalezy sktada¢ w siedzibie KPSOSW ul. Zwirki i Wigury 15121,
87-100 Torun w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Oferta pracy na
stanowisko specjalista ds. finansowo ksiegowych”
¢) Za datg zlozenia oferty uwaza si¢ date wplywu przesytki do KPSOSW
w Toruniu.

Dyrekt?ﬁ Osrodka
mgr Agnizszka Wyrwas



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1Y)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

Administratorem Pafstwa danych osobowych jest Kujawsko — Pomorski Specjalny
Osrodek Szkolno — Wychowawczy im. J. Korczaka w Toruniu (adres: Zwirki i Wigury 15
121, 87-100 Torun, adres e-mail: sekretariat/@isosw.torun.pl, numer telefonu: 881-211-042

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu e-mail: inspektor(@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa
zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana. Administrator bedzie przetwarzat
Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postegpowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza
Panstwo na to zgode.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.);
b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez
Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
przysziych rekrutacji, Panstwa dane bgda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.
Paristwa dane osobowe beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unig Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nast¢pujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z ciazacym na Administratorze

obowigzkiem prawnym w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy,

jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne,



aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé
bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Paristwa aplikacji zlozonej w postepowaniu
rekrutacyjnym.

9) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. ustugodawcom wykonujacym ushugi
serwisu  system6w informatycznych, podmiotom zapewniajacym ochrone danych
osobowych i bezpieczenistwo IT, dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcom ustug
informatycznych w zakresie systeméw ksiggowo-ewidencyjnych, ustugodawcom z zakresu
ksiggowosci oraz doradztwa prawnego, dostawcy ustug hostingu poczty mailowej w
przypadku korespondencji prowadzonej drogg mailowa, dostawey ustug brakowania badz
archiwizowania dokumentacji nos$nikéw danych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisdw prawa. Dane osobowe moga by¢ ponadto ujawniane
dostawcy ustug pocztowych w przypadku korespondencji prowadzonej droga pocztowa.

..................................................

Data i podpis

Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Kujawsko — Pomorski Specjalny
Osrodek Szkolno — Wychowawczy im. J. Korczaka w Toruniu (adres: Zwirki i Wigury 151 21,
87-100 Torun, adres e-mail: sekretariat@sosw.torun.pl, numer telefonu: 881-211-042, w celu

realizacji procesu rekrutacji.

..................................................

Data i podpis

Ponadto, wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Kujawsko — Pomorski
Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawcezy im. J. Korczaka w Toruniu (adres: Zwirki i
Wigury 151 21, 87-100 Torun, adres e-mail: sekretariat(@sosw.torun.pl, numer telefonu: 881-
211-042, réwniez w celu realizacji przysztych procesdw rekrutacyjnych.,

..................................................

Data i podpis



