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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze
w Biurze Obstugi Jednostek O$wiatowych w Sulejowie

Dyrektor Biura Obslugi Jednostek O$wiatowych w Sulejowie
Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

PODINSPEKTOR

Niezbgdne wymagania:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Wyksztalcenie: wyzsze kierunkowe (ekonomia, finanse)

Staz pracy: min. 10 lat

Znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych

Znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci
Znajomo$¢ zagadnien kadrowo-placowych zwigzanych z obstugg pracownikéw o$wiaty
Kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych
Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

Znajomo$¢ ustawy Karta Nauczyciela,

Znajomo$¢ przepisébw wprowadzonych programem ,,Polski Lad”,
Znajomo$¢ programu ptacowego Vulcan,

Doswiadczenie w prowadzeniu kadr i plac w jednostce budzetowej

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
¢)

d)

Terminowe sporzadzanie list plac w oparciu o aktualne uposazenia zatrudnionych
pracownik6w poszczegblnych jednostek obstugiwanych,

Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia Z-03, Z-05, Z-06,
Zadania z zakresu rozliczen podatkowych — rozliczenia roczne i biezgce zobowigzan
podatkowych pracownikéw i innych oséb fizycznych i prawnych w zakresie $wiadczonych
ustug (przygotowywanie odpowiednich PIT-6w),

Przyjmowanie i przechowywanie uméw i innych dokumentéw dotyczacych kadr i plac dla
jednostek obstugiwanych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

e) Sprawdzanie dokumentéw zZrédlowych stanowigcych podstawe naliczefi wynagrodzen pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich zgodnoéci z przepisami,

f) Sporzadzanie list zasitkow chorobowych, wychowawczych i opiekuficzych dla jednostek
obstugiwanych w oparciu o obowigzujace przepisy,

g) Rozliczanie zwolnien lekarskich pracownikéw jednostek obstugiwanych,

h) Obstuga programu ,Platnik ZUS” - rejestracja, biezgca obshuga i wyrejestrowywanie
pracownik6w, miesigczne raporty,

i) Naliczanie kapitalu poczatkowego,

j) Kontrola zast¢pstw doraznych nauczycieli obstugiwanych jednostek o$wiatowych,

Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej

b) List motywacyjny

¢) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie

d) Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach

e) Kserokopie $wiadectw z poprzednich zakladéw pracy

f) Zaswiadczenie o niekaralnoéci lub napisane na podstawie pouczenia o odpowiedzialno$ci

g)

karnej o$wiadczenie o niekaralnosci
Zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Obstugi Jednostek O$wiatowych
w Sulejowie, 97-330 Sulejoéw ul. Targowa 20 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Poinspektor”.

Dokumenty przyjmowane bedg przez okres 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej. W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty liczy si¢ data wptywu
do Biura.

Aplikacje ktére wplyng do Biura Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie po wyzej ustalonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Biura Obstugi Jednostek Os$wiatowych
w Sulejowie przy ul. Targowej 20.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV lub list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula:
wWyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst
Jednolity: Dz. U. 2019 r. poz. 1781 z péZniejszymi zmianami).

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegbélowych (wedlug wymogéw ogloszenia),
przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzigeia udziatu w rekrutacji. Pozostale dane osobowe (np.
wizerunek) przetwarzamy na podstawie Twojej dobrowolnej zgody, ktérg wyrazilad/e§ wysylajac nam swoje zgloszenie rekrutacyjne
i ich podanie nie ma wplywu na mo2liwos¢ udziatlu w rekrutacji,

Mozemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe zawarte w zgloszeniu rekrutacyjnym takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszezeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy przetwarzaé Twoje dane osobowe w
oparciu o nasz prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postgpowaniu
przed sadami lub organami pafistwowymi.

Masz prawo dostgpu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zadania ich usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych (na ktérych przetwarzanie wyraziles
zgode) do innego administratora danych. Masz takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych.
Cofnigeie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Dyrektor

Biura Obslugi Jednostek Oswintowych
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