BIURO OBSLUGI JEDNOSTEK
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Lezajsk, 24 czerwca 2020 rok

Kd.1106 — 1/20

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres pracodawcy:
BIURO OBSEUGI JEDNOSTEK SAMORZADU POWIATOWEGO W LEZAJSKU

Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. ptac — /2 etatu
Wymagania od kandydatdw:

1) niezbedne:

2.

3.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

obywatelstwo polskie, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie
z petni praw publicznych, brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo
skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3-letni staz pracy w jednostkach wymienionych w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pdin. zm.)
o pracownikach samorzadowych, udokumentowany S$wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

znajomosc przepisow prawa, w szczegolnosci:

» ustawy o samorzadzie powiatowym,

» Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia. 2016 w sprawie ochrony o0séb 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) — RODOQ,

ustawy — Karta nauczyciela,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy — Kodeks pracy,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

> ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,

» ustawy o ZFSS,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, ze szczegdlnym uwzglednieniem
aplikacji ptacowej VULCAN, Platnik, MS OFFICE, programu bankowosci
elektronicznej).
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2) dodatkowe wymagania od kandydatow:

a)
b)

<)
d)

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

doktadnosc i systematycznosc,

umiejetnos¢ dokonywania analizy dostepnych informacji i podejmowania na jej
podstawie decyzji,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
c)

Sporzadzanie list ptac pracownikéw poszczegdlnych jednostek obstugiwanych przez
Biuro, wedtug przekazanych dokumentow, a takze zgodnie z wytycznym
pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe w Biurze.

Sporzadzanie list ptac z umdw zlecen i uméw o dzieto.

Sporzadzanie i przekazywanie jednostkom objetym wspding obstuga,

w terminie wyptaty wynagrodzen paskow z list ptac.
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e)

f)

g)

Obliczanie zaliczki podatku dochodowego pracownikéw obstugiwanych jednostek
oraz sporzadzanie deklaracji PIT-4, PIT—11, PIT 4R, PIT-8C.

Prowadzenie kartotek wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw obstugiwanych
jednostek.

Sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji i raportdw miesiecznych na
podstawie list ptac, zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw jednostek
obstugiwanych przez Biuro.

Przekazywanie do ksiegowosci — w formie papierowej i elektronicznej — zestawien
z list ptac.

Przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikow.
Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw, cztonkéw rodzin pracownikow

i zleceniobiorcéw do ZUS z dochowaniem ustawowego terminu.

Sporzadzanie zaswiadczen ZUS RP-7 i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji.
Obstuga programu ZUS — PUE, PLATNIK i programu bankowosci elektronicznej.
Comiesieczna weryfikacja dokumentdw w programie PLATNIK z wydrukami

Z programu PLACE.

m) Przygotowywanie dla pracownikdw przechodzacych na emeryture dokumentow

0)
p)
q)
)

dotyczacych wynagrodzen i zasitkow chorobowych.

Sporzadzanie przelewéw wynagrodzen i innych zwigzanych z wynagrodzeniami,
sktadek ZUS i podatku do Urzedu Skarbowego.

Przygotowywanie danych do refundaciji.

Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS.

Sporzadzenie dokumentow ZUS 7-3.

Biezgce prowadzenie dokumentacji stanowiskowej zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng, Jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w Biurze.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

zatrudnienie w wymiarze V2 etatu, nie pozniej niz od 15 lipca 2020 roku, pierwsza
umowa o prace ha stanowisku urzedniczym na okres 6 miesiecy; po pozytywnej ocenie
pracowniczej okresowej kolejna umowa o prace,

w przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, na okres 6 miesiecy. W czasie trwania
umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza konczacg sie egzaminem, ktdrego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

wynagrodzenie zgodne z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,

praca przy komputerze o charakterze administracjo — biurowym, w systemie
jednozmianowym, w godzinach od 7%° do 15%,

6. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
przekracza 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

podpisane o$wiadczenia o: posiadanym obywatelstwie polskim, petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz braku skazan za przestepstwo umyslne lub przestepstwo
skarbowe umysine,

kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze,

kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,
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6)

7)

8)

kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych uzyskanie innych kwalifikadji

i kompetencji,

podpisana klauzula o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Dyrektora Biura Obstugi
Jednostek Samorzadu Powiatowego w LezZajsku, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacjl”.

podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie dodatkowych danych
kontaktowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w postacli numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej, w celu zapewnienia
sprawnej komunikacji w trakcie procesu rekrutacji przez Biuro Obstugi Jednostek
Samorzgdu Powiatowego w LeZajsku, zgodnie z art. 6 ust. 1 [it. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Jestem
Swiadoma/y, Ze podanie danych jest dobrowolne zas udzielona zgode moge wycofac
w dowolnym momencie, kontaktujac sie z Inspektorem Ochrony Danych.”

8. Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Biura Obstugi
Jednostek Samorzadu Powiatowego w Lezajsku, ul. M. Curie — Sktodowskiej 8,

3 =

300 Lezajsk lub przestac na adres: Biuro Obstugi Jednostek Samorzadu Powiatowego

w Lezajsku, ul. M. Curie — Sktodowskiej 8, 37 — 300 Lezajsk, w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ptac" do dnia 09 lipca 2020 r.
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dane dotyczagce nazwiska i imienia kandydata oraz jego adres zamieszkania stanowig
informacje publiczna.

Lezajsk, 24 czerwca 2020 r.
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Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
(przetwarzanie w zwiazku z procesem rekrutacji osob do pracy )

ADMINISTRATOR DANYCH

Biuro Obstugi Jednostek Samorzadu Powiatowego
w Lezajsku,

ul. M. Curie - Sktodowskiej 8, 37 - 300 Lezajsk

w imieniu ktorego dziata dyrektor, Pani Joanna
Pottorak

DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

tel. 17 242 02 07
e - mail: bojsp@poczta.fm

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

iod@starostwo.lezajsk.pl

CELE PRZETWARZANIA
| PODSTAWA PRAWNA

Pani / Pana dane beda przetwarzane w celu:

»  przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowiska
pracownicze wynikajacych z przepisow
obowiazujacego prawa,

» Pani/Pana dane beda przetwarzane na podstawie
zgody udzielnej w oSwiadczeniu na podstawie art. 6
ust.1 pkt a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE nastepujacej tresci:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez Wojta Gminy Lezajsk w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji. Jestem $wiadoma(y), ze
cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem ",

OKRES PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Dane w zbiorze , Konkursy na stanowiska pracy” beda
przechowywane przez okres 6 miesiecy od daty rejestracji
podania.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych
oraz prawo zadania ich sprostowania,

a takze danych osob, nad ktorymi sprawowana jest prawna
opieka, np. danych dzieci.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI
DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego zajmujacego sie

ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani /
Pana zwyktego pobytu, miejsca pracy

lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.

INFORMACJA O DOWOLNOSCI
LUB OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest to
istotny warunek udziaty w postepowaniu rekrutacyjnym. Brak
podania danych uniemozliwia uwzglednienie Pana/Pani
osoby w prowadzonym postepowaniu.
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DYREKTOR
BIURA OBSLUGI JEIYNOSTEK
SAMORZADU POWTI}%‘()WEGO
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mgr Jownna /Pottoralk




