Zatacznik nr 1

do Zarzadzenie Nr 021.01.2022

Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy

z dnia 17 maja 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Zespole Obstugi O$wiaty w Mroczy

(Zatacznik nr 1 do Regulaminu)

OGtOSZENIE O NABORZE NR 01/2022
z dnia 18 maja 2022 r.
Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres (miejsce wykonywania pracy):
Gminny Zesp6t Obstugi Oswiaty w Mroczy

pl. 1 Maja 9

89-115 Mrocza
tel. 52 385 63 59

2. Okredlenie stanowiska urzedniczego:
Stanowisko: starszy referent ds. finansowych
Wymiar czasu pracy: 1,0 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagania niezbedne dla kandydatéw:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyisze, albo co najmniej $rednie oraz minimum 2 lata stazu pracy,
cieszy sie nieposzlakowang opinig,

umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows) i urzadzen biurowych.

4. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku (w obszarze administracji),

wyksztatcenie wyisze ekonomiczne kierunek finanse i rachunkowo$¢ badz pokrewne

znajomos¢ ustaw i innych przepiséw niezbednych w realizowaniu zadan na danym

stanowisku:

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawy — Karta Nauczyciela w zakresie wynagradzania nauczycieli,

— rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych,

— zzakresu ubezpieczer spofecznych i obowigzkéw podatkowych,

— znajomosc innych przepiséw prawa w zakresie zagadnien ptacowych, znajomoéé
oprogramowania PLATNIK,

umiejetnosé analitycznego myslenia,

odpornos$¢ na czynniki stresogenne i umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

umiejetnos¢ organizacji pracy i orientacji na osigganie celéw,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista, komunikatywnosé.

¥
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5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

® ustalenie zasitkbw chorobowych, opiekuriczych i macierzyriskich jak réwniez prowadzenie
wszelkiej dokumentacji w tym zakresie,

® sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do ZUS,

® prowadzenie i realizowanie zadan zwigzanych ze $wiadczeniami emerytalno-rentowymi,

®= obstuga programu ,,Platnik” w zakresie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

® sporzadzanie przelewdw do Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych i Urzedu Skarbowego,

= prowadzenie dokumentacji i deklaracji w zakresie PFRON,

= dokonywanie wszelkich rozliczeri z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych (w tym rozliczanie miesieczne i roczne dla US),

®* prowadzenie wszelkiej dokumentacji oraz ksiegowan dotyczacych Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej,

= catoSciowa obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

= sporzgdzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu ptac,

= uzgadnianie z Gtéwng Ksiegowg GZOO prawidtowosci naliczeri skladek ZUS i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

* wspotudziat w opracowywaniu budzetu w zakresie wynagrodzen,

® udziat w przygotowywaniu wszelkich wewnetrznych uregulowan prawnych w zakresie spraw
ptacowych,

= biezgca wspdtpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. kadr i ptac oraz ksiegowa,

= prowadzenie ksiggi Srodkdw trwatych oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

= biezgce prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku GZOO we wspotpracy
z pracownikiem Urzedu Miasta i Gminy Mrocza zajmujacym sig ubezpieczeniem majgtku
gminnego,

® terminowe, staranne i nalezyte sporzadzenie wymaganych zestawiert oraz sprawozdan
wynikajgcych z zakresu czynnoéci. )

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) pracaw biurze zlokalizowanym na Il pietrze w budynku nie posiadajgcym windy,

b) praca administracyjno-biurowa z przewaga wysitku umystowego, wymagajgca szczegélnej
koncentracji,
c) praca przy obstudze monitora ekranowego (komputera) powyzej 4 godzin dziennie.

7. Informacja dotyczaca wskainika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajgcym ogtoszenie naboru:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z -dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi Feeyrresit
co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a) oswiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art.221%§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeksu pracy — stanowigce zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru;

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia potwierdzone za zgodnoéé
z oryginatem przez skiadajgcego;

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez skiadajacego;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie form doskonalenia zawodowego
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajgcego;

! Niepotrzebne skresli¢
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e) o$wiadczenie o niekaralnosci — nie bytam/em skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

f) odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

g) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnos$¢ (wymagane w przypadku uzyskania
wskaZnika ponizej 6% zatrudnienia okreslonego w pkt.7).

9. Miejsce i terminy skfadania dokumentow:

a) dokumenty nalezy ztozyé w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie ,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze
(nazwa stanowiska) w Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy” (pl. 1 Maja 9, 89-115
Mrocza, pokdj nr 3), w terminie do 30 maja 2022 r. do godz. 15:00 (liczy sig data wptywu),

b) dokumenty aplikacyjne moina ztozy¢ osobiécie lub za posrednictwem operatora pocztowego
W rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe,

c) dokumenty, ktére wptyng do GZOO w Mroczy po uptywie wyZej wskazanego terminu, nie beda
rozpatrywane,

d) nie ma motliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng,
za wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia 18
wrzeénia 2001 r. o podpisie elektronicznym) przestanych na adres: biuro@gzoo-mrocza.pl,

e) informacji o naborze udziela starszy inspektor ds. kadr i ptac tel. 52 385 63 59.

10. Przebieg postepowania:

a) warunkiem dopuszczenia oferty do procedury konkursowej jest spetnienie wymagan i ztozenie
dokumentéw okreslonych w niniejszym ogtoszeniu;

b) do przeprowadzenia postgpowania konkursowego Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi
Oséwiaty w Mroczy powota Komisje i okresli tryb jej pracy;
- konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: | etap-sprawdzenie ofert pod wzglgdem
formalnym oraz merytorycznym bez udziatu kandydatow, |l etap — test oraz rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spetnili wymogi formalne oraz niezbedne kryteria
merytoryczne zweryfikowane w | etapie.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

c) Dyrektor Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy dokona wyboru kandydata
nha stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez wyboru
zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

11. Informacja o wynikach naboru:
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:
a) stronie Biuletynu Informacji Publicznej: www.bip.mrocza.pl w zaktadce Gminny Zesp6t Obstugi
Oswiaty - Nabdr na wolne stanowiska,
b) tablicy informacyjnej GZOO w Mroczy pl. 1-go Maja 9, 89-115 Mrocza.

12. Informacje dodatkowe:
a) kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przediozyc:
- informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,
- orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazar do pracy na wymienionym stanowisku,
b) kandydat podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w czasie trwania
zawartej z nim umowy na czas okreslony odbywa stuzbe przygotowawczg zakoriczong
egzaminem,
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c) pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moie wykonywac
dodatkowych zajeé¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc.

~ DYREKTOR
Gminnego Zeggotu Obstugi Oswiaty

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie na tablicy informacyjnej GZOO oraz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.mrocza.pl w zaktadce Gminny Zespot Obstugi
Oswiaty — Nabér na wolne stanowiska, na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Mroczaq,
na www.mrocza.pl .

KLAUZULA INFORMACYINA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L.
z 2016r. Nr 119, s.1; , dalej jako RODO” informuje, ze:

1) Administratorem Parfistwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny Zesp6t
Obstugi Oswiaty, reprezentowany przez Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy
(pl. 1 Maja 9, 89-115 Mrocza, tel. 52 322 72 59)

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sig¢ Paristwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane wecelu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego™2. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa
zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyraza Parfistwo na to zgode®.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia:

a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r, poz. 1260
e zm.);

b) Zart. 6 ust. 1lit. b RODO;

c) ‘art. 6 ust. 1lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakoriczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Pafistwa dane bedg wykorzystywane przez
12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej
lub do czasu wycofania zgody.

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podiegac
profilowaniu.

7) Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
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8)
a)
b)

c)
d)

9)

10)

W zwigzku z przetwarzaniem Panfistwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastgpujace
prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo  wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do je] wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu
na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem.
Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowac
bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.
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