                                                                                             Turobin, dnia 03 lutego 2025 r.
 
Kierownik Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Turobinie
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
w Zespole Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Turobinie
 
Nazwa i adres jednostki:
Zespół Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Turobinie
ul. Piłsudskiego 34
23-465 Turobin

[bookmark: _GoBack]Nazwa stanowiska: Specjalista ds. płac
     Wymiar czasu pracy: pełny etat (40 godz.)

I. Wymagania niezbędne:
1. Obywatelstwo polskie;
2. Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3. Posiadanie nieposzlakowanej opinii;
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na w/w stanowisku;
6. Wykształcenie średnie i  3 lata pracy w zawodzie lub wykształcenie wyższe i 2 lata pracy w zawodzie,
7. Dobra znajomość obsługi komputera w zakresie Microsoft Office,
8. Znajomość programu Płace Vulcan
9. Znajomość programu Płatnik

         II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomość ustaw i przepisów wykonawczych w zakresie:
    - ustawy Karta Nauczyciela,
    - ustawy Kodeks pracy,
    - ustawy o pracownikach samorządowych,
    - ustawy Prawo oświatowe,
    - ustawy o samorządzie gminnym,
    - ustawy o ochronie danych osobowych,
    - ubezpieczeń społecznych,
2. Umiejętność współpracy w zespole,
3. Komunikatywność, skrupulatność, umiejętność zarządzania czasem pracy.
         III. Zakres obowiązków:
1) prowadzenie pełnej dokumentacji wynagrodzeń osobowych nauczycieli i pracowników obsługi zatrudnionych w szkołach prowadzonych przez Gminę  oraz pracowników Zespołu przy pomocy programu komputerowego Płace Optivum;
2) sporządzanie list płac, ich zestawień zbiorczych oraz terminowe dokonywanie przelewów należności z tytułu wynagrodzeń oraz wypłat z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;
3) prawidłowe naliczanie i rozliczanie zwolnień lekarskich, zasiłków z Funduszu Ubezpieczenia Społecznego oraz należnych składek przy pomocy programu „Płatnik” oraz terminowe dokonywanie przelewów należności z tytułu składek ZUS;
4) sporządzanie wymaganych deklaracji rozliczeniowych;
5) obliczanie kapitału początkowego ZUS;
6) współudział w przygotowywaniu dokumentów dla pracowników przechodzących na emeryturę, rentę lub inne świadczenie ZUS;
7) sporządzanie korekt dokumentacji ZUS;
8) przekazywanie do ZUS dokumentów ubezpieczeniowych pracowników-sporządzanie dokumentów ZUS – RMUA;
9) wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracowników;
10) terminowe i prawidłowe naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych i jego przekazywanie na podstawie deklaracji do Urzędu Skarbowego, sporządzanie PIT-11, PIT-40, PIT-4R;
11) sporządzanie sprawozdań statystycznych z wynagrodzeń i zatrudnienia;
12) przygotowanie sprawozdania za dany rok budżetowy z wysokości średnich wynagrodzeń nauczycieli w szkołach prowadzonych przez Gminę;
Informacja dotycząca wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce w miesiącu poprzedzającym ogłoszenie naboru:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Turobinie w miesiącu styczniu 2025 r. nie przekraczał 6% w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych.
       IV.  Wymagane dokumenty:
1. Curriculum vitae i list motywacyjny,
2. Kopie dokumentów potwierdzające wykształcenie i staż pracy,
3. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,
4. Oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz posiadaniu pełni praw publicznych,
5. Oświadczenie kandydata o wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
Wzór kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowią załącznik do ogłoszenia o naborze na w/w stanowisko.
 V. Miejsce i termin składania dokumentów:
Wymagane  dokumenty  aplikacyjne  należy składać  osobiście w sekretariacie Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Turobinie w godzinach od 7.30 – 15.30  lub wysłać pocztą na adres Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Turobinie, ul. Piłsudskiego 34; 23-465 Turobin w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 lutego 2025 r. do godz. 1515 w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem „Nabór na stanowisko Specjalista ds. płac ”.
VI. Informacje dodatkowe:
1. Dokumenty, które wpłyną po upływie określonego terminu nie będą rozpatrywane,
2. Kandydaci, których oferty będą spełniać wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
3. Oferty osób niezakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone.
4. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Turobinie oraz na tablicy ogłoszeń Zespołu Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Turobinie
5. W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie” Zapytania o udzielenie informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwości – Krajowy Rejestr Karny”.
[bookmark: _Hlk514550556]Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych
Realizując obowiązek z art. 13 ust.1i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) (dalej: „RODO”) informujemy, że:
1. [bookmark: _Hlk514595723][bookmark: _Hlk517282028]Administratorem, czyli podmiotem decydującym o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych przekazywanych wraz z niniejszym formularzem wniosku będzie:
Zespół Obsługi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkół w Turobinie (adres: ul. Józefa Piłsudskiego 34, 23-465 Turobin) (dalej: „ZOEAS”).
1. Administrator wyznaczył  inspektora ochrony danych, którego zadaniem jest pomoc przy przestrzeganiu przepisów prawa ochrony danych osobowych oraz monitorowanie przestrzegania tych przepisów. Z wyznaczonym inspektorem ochrony danych można kontaktować się telefonicznie oraz poprzez pocztę elektroniczną. Nr telefonu oraz adres poczty elektronicznej inspektora ochrony danych to: 84 6833231; beata.woroszylo@bewaconsulting.pl 
1. [bookmark: _Hlk517827556][bookmark: _Hlk523405380]We wszystkich sprawach dotyczących ochrony Pani/Pana danych osobowych można kontaktować się z ZOEAS – poprzez pocztę elektroniczną: zoeas@turobin.pl, za pośrednictwem poczty tradycyjnej pisząc na adres ZOEAS lub poprzez wyznaczonego w ZOEAS inspektora ochrony danych.
1. Przekazywane dane osobowe przetwarzane będą:
1. W związku z zamiarem zawarcia umowy dane osobowe przetwarzane będą na podstawie umowy( art. 6 ust. 1 lit. b RODO)
1. Dane osobowe pozyskane w związku z prowadzeniem postępowania rekrutacyjnego będą również przetwarzane na podstawie obowiązku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. c w zw. z art. 10 RODO, art., 9 ust. 2 lit, b RODO) wynikającego z art. 221 Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorządowych oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
1. W pozostałym zakresie dane osobowe będą przetwarzane na podstawie zgody ( art. 6. Ust. 1 lit. a RODO) wyrażonej poprzez wyraźne działanie potwierdzające, polegające na zawarciu tych danych w zgłoszeniu aplikacyjnym i wysłaniu ich do administratora.
1. Odbiorcami danych będą podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa, podmiot świadczący usługi pocztowe, ponadto dane wybranego kandydata ( o których mowa w art. 15 ustawy o pracownikach samorządowych) 
1. Dane osobowe przekazywane wraz z niniejszym formularzem wniosku będą przechowywane do zakończenia procesu rekrutacji. Dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody będą przechowywane do czasu realizacji celu, dla którego zostały zebrane lub do momentu wycofania zgody.
1. Przysługuje Pani/Panu prawo do:
1. żądania dostępu do swoich danych osobowych;
1. żądania sprostowania danych osobowych, gdy dane są nieprawidłowe, a także żądania uzupełnienia danych, gdy dane są niekompletne;
1. żądania usunięcia danych osobowych, o ile zachodzi uzasadniająca to żądanie okoliczność przewidziana w przepisach prawa (tj. w art. 17 RODO);
1. żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, w przypadkach przewidzianych prawem (tj. art. 18 RODO);
1. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze względu na Pani/Pana szczególną sytuację, w przypadkach, gdy dane osobowe przetwarzane są w celu realizacji prawnie uzasadnionych interesów ZOEAS.
1. Ma Pani/Pan prawo do cofnięcia w dowolnym momencie swojej zgody na przetwarzanie danych osobowych. Jednocześnie, cofnięcie zgody nie będzie miało wpływu na zgodność z prawem takiego przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.
1. Ma Pani/Pan również prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2; 00-193 Warszawa).
1. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale jest niezbędne do przeprowadzenia procesu rekrutacji i realizację zatrudnienia. W przypadku ich niepodania Pani/Pana zatrudnienie nie będzie możliwe.
1. [bookmark: _Hlk514551786]Przekazywane dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób, który skutkowałby zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym profilowaniem. 


Niniejszym oświadczam, że zapoznałam/-łem się z powyższą informacją dotyczącą przetwarzania przekazywanych przeze mnie danych osobowych.

	(data)
	
	(czytelny podpis)






