 OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ZESPOL OBSLUGI SZKOL I PRZEDSZKOLI W LIPNICY MUROWANEJ
32-724 LIPNICA MUROWANA 59

Kierownik Zespolu Obslugi Szkél i Przedszkoli w Lipnicy Murowane;j
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze ds. administracyjnych i ubezpieczen spotecznych
w Zespole Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Lipnicy Murowanej

Migjsce wykonywania pracy: Zespél Obslugi Szkol i Przedszkoli w Lipnicy Murowanej, Lipnica
Murowana 59, 32-724 Lipnica Murowana

| &

8)

9

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umy$lne, przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie: wyzsze na kierunkach ekonomia, finanse, rachunkowos¢, zarzadzanie
doswiadczenie zawodowe - minimum 3-letni staz pracy na stanowiskach ekonomiczno-
finansowych, administracyjnych lub pokrewnych.

znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci, zamowien
publicznych, instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

dobra znajomosc¢ zagadnien z zakresu ubezpieczen spolecznych i podatkéw, kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela, ustawy o systemie o§wiaty, Prawo os$wiatowe,
ustawy o ochronie danych osobowych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosc,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosé korzystania z przepisow prawa,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

che¢ podnoszenia kwalifikacji i dazenie do rozwoju,
obstuga komputera (pakiet MS Office).

. Zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

sporzadzanie przelewow bankowych zobowiazan i naleznosci finansowych oraz naleznosci
placowych;

prowadzenie dokumentacji dla pracownikéw jednostek oswiatowych dotyczacej zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich oraz ustalanie podstawy wymiaru
$wiadczenia;

sporzadzanie zaswiadczen platnika sktadek ZUS Z-3 i przekazywanie do ZUS w jednostkach
zatrudniajacych do 20-tu osob;

sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych i list plac jednostek;
rozliczanie zaliczek;

rejestrowanie pism wplywajacych do ZOSiP;

opisywanie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych ZOSiP;

dokonywanie klasyfikacji dochodéw i wydatkéw wg rozdzialow i paragrafow:

sporzadzanie zestawien zbiorczych do kasy Urzedu Gminy;

10) rozliczanie naleznosci z tytutu umoéw dotyczacych dowozu niepetnosprawnych uczniow:



11) sporzadzanie list wyptat pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych jednostek.
pomocy materialnej dla uczniow, dowozu uczniow niepelnosprawnych itp.

12) sporzadzanie wg potrzeb not obciazeniowych oraz faktur na podstawie zawartych uméw;

13) dokonywanie biezacych ksiggowan dochodow realizowanych przez obslugiwane jednostki oraz
terminowego przekazywania naleznosci dochodow na rachunek Gminy;

14) dokonywanie comiesigcznej analizy i kontroli kont analitycznych w zakresie dochodow
i przedstawia ja Gtéwnemu Ksiegowemu ZOSiP;

15) wprowadzanie danych do rejestru VAT;

16) odpowiadanie za zbiorowe ubezpieczenie pracownikow obstugiwanych jednostek;

17) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych dla pracownikow Zespotu;

18) rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych pracownikéw obstugiwanych jednostek;

19) prowadzenie sktadnicy akt ZOSiP;

20) wspotpraca ze szkotami i przedszkolami w ramach powierzonych obowigzkow;

21) zastepowanie w czasie niecbecnosci pracownika ds. plac;

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gléwnego Ksiggowego lub Kierownika.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace zawartg na czas okreslony 3 miesigce, z mozliwoscia
przedluzenia na czas nieokreslony. W przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy
wraz z obowiagzkiem odbycia stuzby przygotowawczej,

2) stanowisko: referent/podinspektor ( w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy i doswiadczenia),

3) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - | etat: 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo,

4) praca w pomieszczeniu biurowym znajdujacym si¢ na parterze w budynku Publicznej Szkoly
Podstawowej w Lipnicy Murowanej. budynek nie jest wyposazony w winde,

5) praca wymaga wysitku umystowego, odpornosci na stres, bezposredniego kontaktu z Dyrektorami
placowek oswiatowych,

6) praca przy komputerze.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Obstugi Szkol i Przedszkoli w
Lipnicy Murowanej:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny.

2) zyciorys (CV),

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) os$wiadczenie ubiegajacego sie o zatrudnienie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

7) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie do
celow rekrutacji. oraz podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych
osobowych,




Dokumenty aplikacyjne wymagaja wiasnorgcznego podpisu, kopie dokumentow powinny byé
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata.

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spetni
wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie lub droga pocztowa na adres:

Zespol Obstugi Szkol i Przedszkoli w Lipnicy Murowanej, 32-724 Lipnica Murowana 359
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — ds. administracyjnych
i ubezpieczen spotecznych™ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 lutego 2024 roku
do godz. 13" ( decyduje data i godzina faktycznego wplywu do Zespotu).

Dokumenty, ktére wpltyna do Zespotu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w
ogloszeniu lub bez kompletu dokumentow nie bedg rozpatrywane.

8. Inne informacje:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:

1. Analiza dokumentoéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu.

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne. Kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru, o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez

umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen ZOSiP.

Kandydat wybrany w naborze jest zobowiazany do przedlozenia przed zatrudnieniem
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Lipnica Murowana, 08.02.2024 r.



Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r., (zwane dalej RODO) informuje iz:

D)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Obstugi Szkot i Przedszkoli w
Lipnicy Murowanej z siedziba Lipnica Murowana 59, 32-724 Lipnica Murowana. Kontakt z
administratorem  jest ~ mozliwy  takze za  pomocg  adresu  mailowego:
zosip@lipnicamurowana.pl

Inspektorem ochrony danych w Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli w Lipnicy Murowane;
jest Pani Patrycja Powroziewicz-Wrona, dane kontaktowe: odo/@lipnicamurowana.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust.1 lit. c RODO w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow ustawy z dnia
26 czerwea 1974 roku — Kodeks pracy ( tj. Dz.U. 2023 poz. 1465), ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2022 poz. 530). W pozostatym zakresie
na podstawie art. 6 ust.1 lit. a) oraz art.9 ust. 2 lit. a) RODO, to jest zgody osoby, ktorej dane
dotycza.

Dane osobowe moga byé przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych, w innym przypadku nie beda przetwarzane po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt
osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.
Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
prawo do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych naruszato przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;j.

11) Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pani/Pan
zobowiazanaly do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak
mozliwo$ci wypehienia obowiazkéw wynikajacych z przepisdw prawa, a w przypadku
przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynnosci przez
Administratora.

( podpis kandydata)



