7.0.110.2.2021

Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych w Ciechanowie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR ds. plac

w Zespole Ekonomicznym Centrum Ustug Wspélnych,
06-400 Ciechanow, ul. Jesionowa 27

I. KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC WYMAGANIA ZWIAZANE ZE
STANOWISKIEM URZEDNICZYM.

Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2. Wyksztalcenie wyzsze,

3. Staz pracy: minimum 1 rok pracy na stanowisku zwigzanym z rachubg plac
(udokumentowany), _

4. Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Znajomo$¢ przepisow dotyczacych wynagradzania pracownikéow (w tym pracownikow
jednostek o$wiatowych) oraz przepisow ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych i obowigzujgcych przepisoéw ZUS.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos$é obstugi programéw Microsoft Word, Excel oraz aplikacji ptacowej Vulcan,
2. Znajomos¢ programu Platnik,

3. Umiejetnosé i doswiadezenie w pracy w zespole,

4. Samodzielnos¢, rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.

Warunki zatrudnienia:

1. Pelny wymiar czasu pracy, przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy,

2. Miejsce pracy — Ciechanow, ul. Jesionowa 27, parter budynku,

3. Praca: przy komputerze, wymagajgca bezposredniego 1 telefonicznego kontaktu
z interesantami oraz pracownikami innych komorek organizacyjnych Centrum,

4. Praca na oferowanym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdw pracy.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesiacu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy




niz 6%. Kandydaci, ktdrzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834),
wraz z dokumentami aplikacyjnymi powinni zlozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego
niepeinosprawnosc.

II. OKRESLENIE GEOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU.

1,

8

10.

Prowadzenie spraw w zakresie plac i $wiadczen pracowniczych, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie list plac dla jednostek oswiatowych (nauczyciele, pracownicy
administracji i obshugi), z tytutu umow zlecen, umow o dzieto,
b) sporzadzanie list ptac na podstawie przystugujacych innych uprawnien wynikajacych
Z przepisow prawa,
Ewidencja ptac — karty wynagrodzen,
Prowadzenie ewidencji i naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych,
rehabilitacyjnych oraz innych wynikajacych ze stosunku pracy 1 uméw cywilnoprawnych,
Wydawanie 1 ewidencjonowanie za$wiadczen o zarobkach na prosbe pracownika,
Sporzadzanie dokumentéw Rp-7 do emerytury, renty, kapitatu poczatkowego,
Przygotowywanie przelewdéw bankowych w zakresie wynagrodzen oraz innych zobowigzan
pracoWniczych i pracodawcy, w tym rozliczen z urzedem skarbowym, ZUS i PPK,
Sporzadzanie rozliczen do Urzedu Skarbowego roczne PIT-11,
Sporzadzanie 1 teletransmisja do ZUS miesiecznych deklaracji DRA 1 raportéw imiennych
RSA i RCA dla kazdego ptatnika sktadek ZUS i raportéw PPK.
Przygotowywanie dokumentéw do sprawozdan finansowych GUS,
Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez przetozonych.

III. WYMAGANE DOKUMENTY.

L.
2,
3.

10.

11

Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

Zyciorys zawodowy z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

Kserokopia dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie 1 posiadane kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia,

Kserokopie swiadectw pracy,

Wypeliony 1 wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢
o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do ogloszonego naboru),

Oswiadczenie o niekaralnoscei za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o posiadaniu peilnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywaniu pracy
na wskazanym stanowisku.

Wilasnorgeznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych




oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) -
Dz U.UE.L.2016.119.1, oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 i 2021 r. poz. 1834) - (zalacznik nr 2 do
ogloszonego naboru).

IV. TERMIN I MIEJCE SKEADANIA DOKUMENTOW.

Dokumenty nalezy skladaé w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Centrum Ustug
Wspélnych w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27 lub przesta¢ na adres jw. z dopiskiem:
,.Dotyczy naboru na stanowisko INSPEKTOR ds. plac w Zespole Finansowo-Ksi¢gowym”
w terminie do dnia 29 listopada 2021 r. do godz. 16.00 (decyduje data faktycznego wplywu
do Centrum).

Oferty, ktore wptyng po terminie - nie bedg rozpatrywane.

V. DODATKOWE UWAGI.

1) Brak wiasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak
spetnienia wymagan formalnych,

2) Ztozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzglgdem kompletnodei i spelnienia wymagan
okreslonych w powyzszym ogloszeniu,

3) Osoby, ktére spelnity wymagania formalne zostana powiadomione o nastgpnym etapie
naboru telefonicznie, w zwiazku z powyzszym prosz¢ o podanie numeru telefonu
do kontaktu tylko i wytacznie na potrzeby prowadzonej rekrutacji,

4) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokof,

5) Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Centrum Ushug Wspdlnych na stronie internetowej Centrum oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Centrum,

6) Po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatéw dokumenty zostang
zwrocone drogg pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

w Ciechanowie




Klauzula informacyjna

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Centrum Ustug Wspolnych

z siedziba w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27, zwany dalej Administratorem;
. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
. Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, e-mail: ankarodo@gmail.com

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia postgpowania

rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie bgdg udostgpniane innym odbiorcom,

. Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO, podanie
danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych niemozliwe

jest zawarcie umowy,

. Posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec
takiego przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu,

. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat.




Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

(v TR BRars (570020 1610 £1: 7 1 s (RO meT———————— T
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DANE KONTAKEOWE ...envvieeeieeeieiteeitaeesteesaeesteeesneeseesieeebsesasssaan s sbar s sbsseas s e e bt e st s ann e b e et en s
(wskazane przez osobe ubiegajaca sig o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTeS10NYM StANOWISKIL) ..cceitiiiairterieiiiiiceriecree ettt

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreSlonym StanOWISKU) ......ccccvuiuirsiensasnissieesteesnss sttt

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ...

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
Tt s USSR

{miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zalgcznik nr 2

(imie i nazwisko, adres) (miejscowo$c, data)

1. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych.
Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, Zze mam petng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz

korzystam z pelni praw publicznych.

2. Oswiadczenie o niekaralnosci.
Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze nie bylem(fam) skazany(a) prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

3. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych.

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych) -
Dz.U.UE.LL2016.119.1, oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

4. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innym
niz wynika to m.in. z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
innych przepisobw szczegblnych z przedstawionych przeze mnie dokumentach
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru - m.in. takich jak: adres e-mail, numer

telefonu.

5. Oswiadezam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacyi.

(podpis skladajacego o$wiadczenie)




