PO. Dyrektor
Zespohlu Obslugi Placowek Oswiatowych we Wladyslawowie
84-120 Wiadystawowo
ul. Gen. Hallera 19

oglasza nabor na zastepstwo na stanowisku urzedniczym
do spraw plac i ksiegowosci

1. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie §rednie lub wyzsze - kierunek, ekonomia, administracja, zarzadzanie, finanse
1 rachunkowos¢, lub inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiéw podyplomowych w
zakresie: ekonomia, administracja, zarzadzanie, finanse i rachunkowos$¢ lub praca na
wskazanym stanowisku min co najmniej czteroletni staz pracy, w jednostce samorzadu
terytorialnego,

. posiadanie obywatelstwa polskiego,

. nickaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

. znajomo$¢ aktéw prawnych obowigzujacych w oswiacie,

. hieposzlakowana opinia,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Inspektora do spraw ksiggowosci.
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2. Wymagania preferowane podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji kandydatow:
1. preferowany kierunek wyksztatcenia: finanse, rachunkowos¢ oraz praktyczna znajomos$¢
zagadnien placowych,

2. dobra znajomo$¢ ustawy Karta Nauczyciela,

3. dobra znajomos¢ ustawy Kodeks Pracy,

4. dobra znajomos$¢ ustawy Prawo Oswiatowe,

4. znajomo$¢ podstaw kodeksu postepowania administracyjnego,

5. biegla znajomos¢ Platnika, programu Ptace Vulcan, programu Artykut 30 Vulcan,
programu Sigma, programu SIO, programu sprawozdawczego GUS.

6. dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7. zdolno$¢ analitycznego myslenia.

3. Ogdlny zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie pelnej dokumentacji wynagrodzen osobowych przy pomocy programu
ptacowego VULCAN w tym:

a. Sporzadzanie przelewow wynagrodzen,

b. sporzadzanie list ptac comiesigcznych wynagrodzen oraz innych list dodatkowych,
C. Sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcow szkot,

d. sporzadzanie uméw zlecen i umow o dzieto.

2. Terminowe potracanie z wynagrodzen pracownikow szkot badz zleceniobiorcow
naleznosci komorniczych, sgdowych, naleznych sktadek.

3. Naliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, sktadki wypadkowej oraz
sporzadzanie deklaracji i przekazywanie deklaracji (RCA, RZA, RSA, DRA) oraz innych
dokumentow do ZUS-u online za posrednictwem programu ,,Ptatnik”.

4. Naliczanie miesigcznych zaliczek na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych,
sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego 1 informacji podatkowych dla
pracownikow.




5. Dokonywanie rocznego obliczenia podatku dochodowego od oso6b fizycznych od dochodu
uzyskanego przez pracownikow, ktorzy ztoza odpowiednie o§wiadczenia.

6. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikow.
terminowe ich przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym.

7. Tworzenie zestawien zbiorczych z list plac oraz zestawien ksiggowania.

8. Terminowe dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan do ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego.

9. Obliczanie wynagrodzenia chorobowego, zasitkow z tytulu choroby i macierzynstwa.
zasitkow rodzinnych, pielggnacyjnych i innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji).

10. Wypisywanie za§wiadczen o wynagrodzeniu dla odpowiednich urzedow i pracownikow.

11. Dokumentowanie dla ZUS przychodéw pracownikow szkot w zwigzku z przejsciem na
rent¢ lub emeryture.

12. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan dotyczacych spraw
ptacowych (SIO, GUS i inne).

13. Naliczanie odpisow na ZFSS obstugiwanych placowek o§wiatowych i rozliczanie
funduszu.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z SIO obstugiwanych placowek oswiatowych,

15. Wspoltpracowanie z Gtoéwng Ksiegowa przy tworzeniu rocznych plandow finansowych
szkot.

4. Wymagane dokumenty:

c.v (zyciorys) i list motywacyjny,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy wymagany w ogloszeniu o naborze,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peini praw

publicznych,

5. o$wiadczenie o niekaralno$ci (wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego)

6. oswiadczenie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
Podinspektora do spraw ptac i ksiggowosci.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne (C.V) powinny by¢ opatrzone klauzulg: wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia
10.05.2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych we Wiadystawowie pokodj 313 lub przesyta¢ do dnia 17 kwietnia 2025 r. do
godz. 14 9 na adres: Zespol Obstugi Placéwek Oswiatowych, ul. Gen. J. Hallera 19, 84-
120 Wiadystawowo, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,nabér na stanowisko
urzednicze do spraw plac i ksiegowosci”

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po ww. terminie nie b¢da rozpatrywane.

W okresie 7 dni od uptywu terminu sktadania ofert osoby spetniajqce wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub mailem o terminie i miejscu
kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniajq wymagan formalnych, nie bedg
informowane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.wladyslawowo.pl) - oraz na tablicy ogloszen ZOPO we Wiadystawowie.

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODQO”), informujemy iz:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z postgpowaniem
konkursowym na stanowisko w Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych we Wiadystawowie
jest Dyrektor ZOPO Wtadystawowa, ul. Gen. J. Hallera 19, 84-120 Wiadystawowo. Moga
si¢ Panstwo z nim komunikowa¢ w nast¢pujacy sposob:

Listownie na adres siedziby administratora: 84-120 Wtadystawowo ul. Gen. J. Hallera 19
e-mailem: zopo@wladyslawowo.pl lub telefonicznie; 58 674 54 60

Inspektorem ochrony danych jest ITPROFESS Grzegorz Nowak, telefon 58 674 54 00
wew. 555 e-mailem: iod@ochronadanych.it

Cel przetwarzania Panstwa danych oraz podstawy prawne

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadania zwigzanego z
postepowaniem rekrutacyjnym na stanowisko Podinspektora do spraw ptac i ksiggowosci
Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych ul. Gen. J. Hallera 19, 84-120 Wiadystawowo.
Podstawa prawng przekazania Panstwa danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do
ich otrzymania przepisami prawa.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w zwigzku z postepowaniem rekrutacyjnym na stanowisko
Podinspektora do spraw ptac i ksiegowosci Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych ul. Gen.
J. Hallera 19, 84-120 Wiadystawowo bedg przechowywane do zakonczenia procedury
konkursowej.

Przystlugujace Panstwu uprawnienia

W odniesieniu do danych pozyskanych w zwigzku z postgpowaniem konkursowym na
stanowisko Podinspektora do spraw ptac i ksiegowosci Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych ul. Gen. J. Hallera 19, 84-120 Wiadystawowo przystuguje Panstwu:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

d) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych ul. stawki 2, 00-193 Warszawa).
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