Dyrektor Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkét

w Sochaczewie ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Starszy Referent ds.
kadrowo - ptacowych i rozliczen finansowych w wymiarze petnego etatu.

w

No Uy e

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie, a takie obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego przysfuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

Wyksztatcenie wyisze

Minimum trzyletni staz pracy w jednostkach organizacyjnych samorzadu
terytorialnego

Dobra znajomosc ustawy: Kodeks pracy (oraz aktéw wykonawczych do KP), ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spofecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzyfistwa, $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego oraz znajomosc
rachunkowosci budzetowej

Dobra znajomos¢ zagadnien dotyczacych: nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, prowadzenia akt osobowych pracownikéw, naliczania wynagrodzen
pracownikow oraz pochodnych od wynagrodzern zaréwno pracodawcy jak
i pracownikow, naliczania zasitkéw chorobowych, rozliczania naleznosci z tytutu
umowy zlecenia, zgtaszania pracownikéw i zleceniobiorcow do ubezpieczen
spotecznych, rozliczenia sktadek ZUS oraz podatku dochodowego, sprawozdawczosci
GUS, przygotowywanie zaswiadczen ERP - 7.

Znajomos¢ obstugi programéw Office.

Znajomos¢ obstugi programu Vulcan, Ptatnik.

Preferowane bgda osoby z doswiadczeniem pracowniczym w prowadzeniu spraw
kadrowych w jednostkach z sektora finanséw publicznych, jak réwniez
w  wykonywaniu naliczen wynagrodzen, naleinoici z uméw zlecenia, sktadek
i pochodnych od wynagrodzen, zgtoszen do ubezpieczen, rozliczer z ZUS



lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji i obstuga ptacowa pracownikéw szkét i GZEAS
Terminowe sporzadzanie list ptac, dodatkéw do wynagrodzen, zasitkow
chorobowych, opiekunczych, itp.

3. Sporzadzanie dokumentacji do GUS

4. Dokonywanie wszelkich rozliczeri i potracen z wynagrodzen, naliczanie sktadek ZUS
i podatku dochodowego oraz sporzadzanie deklaracji i przelewow do ZUS i Urzedu
Skarbowego

5. Biezace prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wyptaconych wynagrodzen (karty
wynagrodzen, karty rozliczen podatkowych, karty zasitkowe)

6. Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej funduszu ptac

7. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej funduszu swiadczen socjalnych

8. Sporzadzanie list naleznosci z tytutdw umow zlecenia oraz naliczanie pochodnych od
umow zlecen

9. Ustalanie wedtug obowigzujgcych przepisow stazu pracy wptywajacego na wysokosé
dodatku stazowego, nagrdd jubileuszowych, wymiar urlopu, uprawnieri emerytalnych

10. Ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnieri lekarskich, urlopéw
wypoczynkowych i innych nieobecnosci w pracy

11. Prowadzenie ewidencji zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw szkét

IV. Warunki zatrudnienia:

1. Praca biurowa w wymiarze petnego etatu w Gminnym Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkét w Sochaczewie, 96-500 Sochaczew, ul. Warszawska 115

2. Pracasiedzaco - chodzaca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy

3. Stanowisko wyposazone w standardowy sprzet biurowy

W Gminnym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét w Sochaczewie w miesigcu
pazdzierniku 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy wtasnorecznie podpisany przez Kandydata
CV podpisane wtasnorecznie przez Kandydata

List motywacyjny wtasnorecznie podpisany przez Kandydata
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Podpisane przez Kandydata oswiadczenia:

a) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

b) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

c) Oswiadczenie o braku przeciwskazarh zdrowotnych do zatrudnienia na w.w.

stanowisku



d) Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zfozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie
prowadzonego postepowania rekrutacyjnego na w.w. stanowisko

5. Kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy poswiadczone za zgodnos¢
przez Kandydata lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu
w przypadku trwajgcego stosunku pracy

6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie poswiadczone za zgodnosc przez
Kandydata

7. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego - dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

LIST MOTYWACYJNY ORAZ CV POWINNY BYC OPATRZONE KLAUZULA: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000), Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych), (tekst w jezyku polskim: Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej, L 119 z 04.05.2016), (RODO). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z
2019r. poz. 1282) Oswiadczenie powyzszej tresci moze byé takie ztozone oddzielnie z
zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesami
rekrutacji do pracy (odrecznie podpisane).

VI. Terminy i miejsce skfadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ poczta lub ztozyé osobiscie na adres:

Gminny  Zespdt Ekonomiczno-  Administracyjny Szkdt  w  Sochaczewie
ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew lub sktadaé osobiscie w Gminnym Zespole
Ekonomiczno- Administracyjnym Szkét w Sochaczewie ( pokdj nr 11) w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 19.11.2021 r. do godz. 15.00 w zaklejonej kopercie z nastepujgca adnotacja:
”Nabdr na stanowisko urzednicze Starszy Referent ds. kadrowo — ptacowych i rozliczer:
finansowych w Gminnym Zespole Ekonomiczno- Administracyjnym Szkét w Sochaczewie” (za
date doreczenia dokumentéw przyjmuje sie date ich wptywu).

Dokumenty, ktore wpityng do GZEAS po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu oraz
zakwalifikuja sie do dalszego postepowania zostang telefonicznie poinformowani
i zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.



Lista osob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz

zakwalifikowanych do dalszego postepowania, zostanie ogtoszona w Biuletynie Informaciji
Publicznej (http://bip.sochaczew.org.pl/) oraz umieszczona na tablicy ogloszed Urzedu

Gminy.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie

upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy oraz opublikowana w
Biuletynie Informacji Publicznej (http://bip.sochaczew.org.pl) przez okres, co najmniej 3

miesiecy.

Dyrektor GZEAS ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania

przyczyny. Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA KANDYDATOW

b)

UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE NA STANOWISKU URZEDZNICZYM

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dyrektor Gminnego Zespotu
Ekonomiczno- Administracyjnego Szkét w Sochaczewie. Adres siedziby: Urzad Gminy
Sochaczew, ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew, tel. 46 864 26 40.

Inspektorem  Danych Osobowych w Gminnym Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkoét jest Pani Beata Jabtoniska. Adres siedziby: Urzad Gminy
Sochaczew, ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew, tel. 46 864 26 00 lub przez e-
mail: kancelaria.bj@gmail.com.

Panistwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art.6 ust. | lit. od a) do e) i
art.9 ust.2 lit. a i g RODO w zwigzku z art. 7 ust. 1 i art.8 ust.l,2,2a, ustawy z dnia 8
marca 1990 roku o Samorzadzie Gminnym (Dz.U. z 2020r. poz. 713 ze zmianami) oraz
przepisow szczegotowych, jedynie w celu i zakresie niezbednym do realizacji zadan
Gminnego Zespotu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkét w Sochaczewie.

zgodnie z art.6 ust. | lit. od a) do e) RODO, Paristwa dane osobowe beda
przetwarzane zgodnie z prawem, jesli spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych
warunkow:

-osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wiekszej liczbie celéw

-przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej
dane dotyczg, lub do podjecia dziatar przed zawarciem umowy

-przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze Danych

-przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej dane
dotycza lub innej osoby fizycznej

-przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania witadzy publicznej powierzonej
administratorowi

zgodnie z art.9 ust.2 lit. a) i g) RODO Panistwa dane osobowe moga by¢ przetwarzane,
jesli spetniony jest jeden z ponizszych warunkow:



-osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach
-przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z wainym interesem

publicznym na podstawie przepisow prawa.

4. W zwiagzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych w celach, o ktérych mowa

w pkt. 3 odbiorcami Paristwa danych moga by¢ podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz inne podmioty, ktére na
podstawie stosownych umoéw podpisanych z Gminnym Zespotem Ekonomiczno —
Administracyjnym Szkét w Sochaczewie przetwarzajg dane osobowe.

Paristwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celow okreslonych w pkt. 3 i okredlonych przepisami prawa, a szczegdlnosci
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011lr. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 201 Ir., nr 14,
poz.67 ze zm.) a tym samym okres przechowywania uzalezniony jest od zatatwionej

sprawy oraz od kategorii archiwalnej.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Paristwu nastepujace

uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych,
b) prawo do zadania sprostowania danych osobowych,
c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych,
d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
e) prawo do przenoszenia danych osobowych,

f) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Wymienione uprawnienia wymienione w pkt. 6 przystuguja Panstwu w przypadku zaistnienia
konkretnych powoddw, okreslonych szczegétowo w Przepisach RODO.

7.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art.6 ust. | lit. a RODO) przystuguje
Paristwu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma
wptywu na zgodnosé przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Parstwa
danych osobowych w Gminnym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot
w Sochaczewie, przystuguje Pafistwu prawo skargi do organu nadzorczego jakim jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.



9. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza, podanie przez Paristwa danych osobowych
Administratorowi Danych ma charakter dobrowolny.

10. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta
miedzy stronami umowa.

11. Panstwa dane mogg by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, jednak nie beda
profilowane.

Sochaczew, dnia 09.11.2021 r.



