PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE DYREKTOR

w Garbatce-Letnisku

»Pod SosnpRZEDSZIKGEA SAMORZADOWEGO w GARBATCE — LETNISKU »Pod Sosnowa Szyszka”

ul. Krasickiego 4

ey e O%kASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS.KSIEGOWOSCI

NIP 812-14-28-089
Wymiar czasu pracy — 1 etat

tel. 48/ 62-10-177;

EKD-853212

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii,

Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreélone stanowisko,
Nieposzlakowana opinia,

Znajomosc przepiséw rachunkowosci budzetowej i finanséw publicznych,
Znajomos¢ ustawy: Kodeks Pracy, o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

0 systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach 'pieniqznych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzyristwa, o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkow pracy i choréb zawodowych, o pracownikach samorzadowych oraz
przepiséw wykonawczych do w/w ustawy.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: Karta Nauczyciela, ustawy o systemie
oSwiaty oraz rozporzadzeri wykonawczych,

Obstuga programu Ptatnik, Excel, Word, WINDOWS 7 lub 10

Zdolno$¢ rozwigzywania probleméw,

Odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace,

Doktadnos¢, samodzielnosé,

Umiejetnosc skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

Szczeg6towy zakres czynnosci i obowigzkéw:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Naliczanie wynagrodzer dla pracownikéw Przedszkola Samorzadowego

w Garbatce-Letnisku, :

Naliczanie wynagrodzeri os6b zatrudnionych w ramach uméw cywilno-prawnych,
Naliczanie i odprowadzanie potracen z list ptac, w tym: UZS,PZU, podatek dochodowy
iinne,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,

Prowadzenie catoksztaftu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem sktadek ZUS,
Zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i wyrejestrowywanie

z ubezpieczen, zgtaszanie zmian dotyczacych osobowych pracownikéw, zgtaszania do
ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw ich rodzin,

Zgtaszanie zleceniobiorcéw do ubezpieczenia spotecznego lub ubezpieczenia
zdrowotnego i wyrejestrowywanie z ubezpieczen, zgtaszanie do ubezpieczenia
zdrowotnego cztonkéw ich rodzin,

Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

Sporzadzanie dowodéw polecer ksiegowania z zakresu dokonywanych wyptat,

10) Naliczanie i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zasitkéw chorobowych,

opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych oraz sktadek PZU,

11) Sporzadzanie sprawozdari GUS

12) Sporzadzanie sprawozdar PFRON,

13) Sporzadzanie sprawozdari o udzielanych zaméwieniach publicznych,

14) Sporzgdzanie i przesytanie zbiorczych zestawien informacji z zakresie korzystania

ze srodowiska,

15) Wystawianie zawiadczen dla pracownikoéw,
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16) Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dotyczacych pracy oraz spraw osobowych
pracownikdéw,

17) Prowadzenie ewidencji zatrudnionych oséb w tym akt osobowych pracownikow,

18) Zatatwianie spraw w zakresie nawigzania, relacji oraz rozwigzywania stosunku pracy
pracownikéw

19) Dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy
w Przedszkolu Samorzadowym w Garbatce-Letnisku ,,Pod Sosnowg Szyszkg”,

20) Wydawanie $wiadectw pracy, za$wiadczen oraz zafatwianie innych spraw
pracowniczych pracownikow,

21) Prowadzenie kartotek urlopowych i kart ewidencji czasu pracy pracownikéw,

22) Prowadzenie spraw z zakresu badan profilaktycznych pracownikéw,

23) Archiwizacja dokumentacji z zakresie prowadzenia spraw wg instrukcji kancelaryjnej,

24) Prowadzenie spraw wychowankéw przedszkola w systemie informacji o$wiatowej
SIO,

25) Sprawdzanie i przekazywanie poczty e-mail przedszkola,

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) cv

3) Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
wg wzoru stanowigcego zatgcznik do ogtoszenia,

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- 5) Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz,

w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zawiadczenie o pozostawaniu
w stosunku pracy,

6) Kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym
stanowisku,

7) Oéwiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych,

8) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

9) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgce na prace za wskazanym
stanowisku.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka —Letnisko

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest

nizszy niz 6%.

Zgodnie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,

pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem

kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie 0sdb, o ktdrych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy: ztozy¢ w siedzibie Przedszkola
Samorzgdowe w Garbatce-Letnisku ,,Pod Sosnowg Szyszka”, ul. Krasickiego 4;
26-930 Garbatka-Letnisko,

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,NABOR
NA STANOWISKO DO KSIEGOWO§CI”,

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19
lipca 2021r. do godziny 10:00,
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4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu do

Przedszkola,

5) Aplikacje, ktére wptyng do przedszkola po wyzej okre$lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
Powiadomienie o miejscu i terminie przeprowadzenia konkursu:

O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej psgarbatkaletnisko.biposwiata.pl oraz na tablicy ogloszen
Przedszkola Samorzadowego w Garbatce-Letnisku "Pod Sosnowg Szyszkg" ul. Krasickiego
4; 26-930 Garbatka-Letnisko.

Do dokument6w nalezy dotgczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, tj.
klauzule:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z dnia 2019r. poz. 1282)."

Przed podjeciem zatrudnienia w Przedszkolu Samorzgdowym w Garbatce-Letnisku
»Pod Sosnowg Szyszkg” wybrany kandydat ma obowigzek przedtozy¢ aktualne
zaswiadczenie z KRS o niekaralnosci.

Klauzula informacyjna

W zwigzku z realizacjg wymogéw 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
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej: RODO, informujemy o zasadach
przetwarzania danych osobowych oraz o przystugujgcych prawach z tym zwigzanych:

1.

3.

Administratorem Danych Osobowych jest Przedszkole Samorzadowe w Garbatce-Letnisku
»Pod Sosnowa Szyszka” ul. Ignacego Krasickiego 4 , 26-930 Garbatka-Letnisko;

W Przedszkolu Samorzagdowym w Garbatce-Letnisku ,,Pod Sosnowg Szyszka” zostat wyznaczony
Inspektor Ochrony Danych — Marta Stachowicz, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem
korespondencyjnym Przedszkole Samorzadowe w Garbatce-Letnisku ul. Ignacego Krasickiego
4, 26-930 Garbatka-Letnisko oraz pod adresem e-mail przedszkole.spss@wp.pl

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

- Realizacji ustawowych zadan przedszkola na podstawie art. 6 i art. 9 ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04)

- W celu realizacji zadar ustawowych, okreslonych w Ustawie — Prawo oéwiatowe z dn. 14

grudnia 2016 r. (Dz. U. 2 2017 r., poz. 59)

- Ustawy o systemie o$wiaty z dnia 7 wrze$nia 1991 r. (Dz. U. z 2017 r,, poz.2198)
- Realizacji statutowych, zadari dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych.
- Zapisow wynikajacych z Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

- W zakresie szerszym niz wynikajacym z przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) na

podstawie wyrazonej zgody na przetwarzanie danych.



4. Dane osobowe nie sg udostepniane innym odbiorcom z wytaczeniem podmiotéw do tego
uprawnionych takich jak:

- organy uprawnione na podstawie przepiséw prawa do otrzymania danych osobowych
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- podmioty, ktdre przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktdrego zostaty zebrane, przetwarzane
i przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach szczegélnych. W przypadku
dokumentdw aplikacyjnych jak CV, list motywacyjny, itp., dokumenty beda przechowywane
przez okres jednego roku.

6. Osoba, ktérej dane s przetwarzane ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa istnieje mozliwoé¢
pozyskania informacji, jakie dane, w jaki spos6b i w jakim celu sg przetwarzane,
- prawo ich sprostowania - korzystajac z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas koniecznoéé
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych wynikajacych z btedu
przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych
- prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢
whiosek o ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania
prawidtowos¢ przetwarzanych danych. W przypadku zasadnoéci wniosku mozemy
dane jedynie przechowywa¢é
- prawo do usuniecia - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usuniecie
danych. W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwtocznego usuniecia danych.
Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sa do celéw
zwigzanych z wywigzywaniem sie z prawnych obowigzkéw administratora lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wiadzy
publicznej powierzonej administratorowi.
- prawo whniesienia sprzeciwu - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym
momencie wnies¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych, jezeli sg one przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes
publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jestesmy zobowigzani do zaprzestania
przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu wniosku, nie
bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych osobowych objetych sprzeciwem na tej
podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy do
przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje sig za nadrzedne wobec intereséw,
praw i wolnosci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

- Prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uznane zostanie, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy prawa

/7. Dane osobowe nie bedg przekazywane do parstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego,

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Garbatka-Letnisko, dnia 07 lipca 2021r.



