P LS R L b e
Gminny Zespdt Ustug

Zarzadzenie Nr GZUW/08/2018
Dyrektora Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych w Suszcu
z dnia 24 lipca 2018 roku

w sprawie: ogtoszenia naboru na stanowisko referenta w Gminnym Zespole Ustug Wspdinych
w Suszcu.

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2016 r. poz. 902 ze zm. ) oraz Zarzadzenia nr GZUW/22/2017 Dyrektora Gminnego Zespotu
Ustug Wspdlnych w Suszcu z dnia 4 grudnia 2017 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Zespole Ustug Wspoinych w Suszcu, zm. Zarzadzenie
Nr GZUW/06/2018 z dnia 06 czerwca 2018 r.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na stanowisko referenta w Gminnym Zespole Ustug Wspdlnych w Suszcu, zgodnie
z tre$cig ogtoszenia, jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Powotuje Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta w sktadzie:

1. Zbigniew Loza - Przewodniczacy Komisji
2. Magdalena Biatogtowicz — sekretarz Komisji
3. Malgorzata Cieslar - cztonek Komisji

§3

Nabor na wolne stanowisko referenta odbywa sig zgodnie z przepisami rozdziatu 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym Zespole Ustug Wspdlnych w Suszcu wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora
GZUW Suszec Nr GZUW/22/2017 z dnia 4 grudnia 2017 roku, zm.: Zarzadzenie Nr GZUW/06/2018 r.
z dnia 06 czerwca 2018 r.

§4
Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§5

Ogtoszenie nalezy umiesci¢ na w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Suszec oraz na stronie
internetowej Gminnego Zespotu Ustug Wspolnych w Suszcu a takze na tablicy ogtoszen Gminnego
Zespotu Ustug Wspolnych w Suszcu.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam specjaliécie ds. kadrowych i ptacowych GZUW Suszec.

§7

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr GZUW/08/2018
Dyrektora Gminnego Zespotu Ustug
Wspoinych w Suszcu z dnia 24.07.2018 .

OGLOSZENIE
Dyrektor Gminnego Zespotu Ustug Wspélnych w Suszcu

ogtasza nabér na wolne stanowisko w Gminnym Zespole Ustug Wspéinych w Suszcu,
ul. Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec

1. Okreslenie stanowiska pracy: Referent ds. ptac oraz obstugi ksiggowej MPKZP.
Wymiar czasu pracy - 1 etat
2. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1)  Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku)
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztatcenie wyzsze - ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne
f) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, oraz pakietu Microsoft Office,
g) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.
3. Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na w/iw

stanowisku) :
a) znajomo$¢ przepisow Rozporzadzenia w sprawie pracowniczych kas zapomogowo-
pozyczkowych,
b) znajomos¢ programéw QNT sQola-Integra modut, Ptace, PKZP,
¢) znajomos$¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,
d) znajomos$¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego
e) znajomo$¢ ustawy o systemie informacji oswiatowej,

samodzielno$¢, odpowiedzialnose,
systematycznos¢, sumienno$¢ i doktadnose,
umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,
komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,
j)  zdolno$¢ do szybkiego przyswajania wiedzy,
k) umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
4. Opis stanowiska pracy oraz wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku :
Do gtéwnych zadar wykonywanych na tym stanowisku nalezy:
1) Prowadzenie ksiegowosci MPKZP, dekretowanie dowodéw ksiggowych.
2) Dokonywanie na rzecz potracen w listach ptac, listach wyptat zasitkéw chorobowych i zasitkow
macierzynskich, wpisowego, wktadéw miesigcznych i sptat rat pozyczek.
3) Terminowe odprowadzanie wptat na rachunek bankowy MPKZP.
4) Monitorowanie sptaty pozyczek.
5) Sporzadzanie rocznych sprawozdan MPKZP
6)
7)

= oAy
e

Informowanie przynajmniej raz w roku czionkéw MPKZP o stanie ich wktadow i zadtuzen.
Prowadzenie baz danych o$wiatowych z zakresu Systemu Informacji O$wiatowej oraz
sporzadzanie zbiorczego zestawienia.

8) Rozliczanie zasitkow chorobowych, opiekuriczych i macierzynskich.

9) Naliczanie wszystkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikow oswiaty:

10) sporzadzanie list ptac wynagrodzen, nagréd dyrektora,

11) sporzadzanie zestawien zbiorczych list ptac

12) Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

13) Sporzadzanie przelewdw potracen do wynagrodzen, przelewdw sktadek FP i ZUS na
ubezpieczenia zdrowotne oraz konta osobiste pracownika.

14) Miesieczne sporzadzanie deklaracii rozliczeniowej ZUS.

15) Sporzadzanie raportéw imiennych o wysoko$ci zarobkéw i wysoko$ci odprowadzanych sktadek
na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne RCA dla ZUS.

16) Zgtoszenie do ubezpieczen nowo przyjetych pracownikdw na umowg o pracg, na umowe



zlecenie oraz wyrejestrowania zwolnionych pracownikow.
17) Obstuga programu bankowego, wykonywanie przelewéw zgodnie z terminami ptatnosci,
18) Wykonywanie innych polecen wydanych przez Dyrektora GZUW i Gtéwnego Ksiggowego
5. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) list motywacyjny

2) zyciorys (curriculum vitae)

3) kopie dokumentow potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) oryginaty lub kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach,

5) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysline przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

9) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

10) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy do celéw rekrutacji zgodng z RODO,

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do ziozenia dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosc.

12) Informacje o warunkach pracy na stanowisku: praca biurowa w bezpiecznych i higienicznych
warunkach pracy. Stosowane podczas pracy maszyny i urzadzenia: komputer, kopiarka, fax,
skaner, niszczarka, telefon. Na stanowisku pracy nie wystepujg niebezpieczne i szkodliwe czynniki
$rodowiska pracy. Czynniki fizyczne: o$wietlenie , hatas, prad elektryczny, mikroklimat, elementy
ruchome, luzne, wystajace, wymuszona pozycja ciata, praca w stresie.

13) Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, jest nizszy niz
6 %.

14) Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ (lub przesta¢) w zaklejonej kopercie opisanej imieniem

i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby skiadajacej oferte z dopiskiem: ,Nabér na

stanowisko referenta”, w terminie do dnia 07.08.2018 r. w godzinach od 7% - 15% w

sekretariacie Gminnego Zespotu Ustug Wspdlnych w Suszcu, ul. Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec.
Aplikacje, ktére wpfyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

15) Informacje dodatkowe:

1) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej Iub testu ustnego lub testu
pisemnego badZ praktycznego sprawdzianu posiadanych — umiejetnoci kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

2) Szczegdtowych informacji mozna uzyska¢ w siedzibie Gminnego Zespotu Usfug Wspolnych
w Suszcu, ul. Wyzwolenia 2, tel. 32/212 42 77

3) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Suszec (www.bip.suszec.iap.pl) oraz na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Gminnego
Zespotu Ustug Wspdlnych w Suszcu.

4) Przewidywany termin zatrudnienia: 01 wrzesien 2018 r.

16) Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane

dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
1.Administratorem danych osobowych jest Gminny Zespét Ustug Wspdélnych w Suszcu z siedzibg przy
ul. Wyzwolenia 2 w Suszcu.

2.Administrator wyznaczy! Inspektora ochrony danych. Kontakt: iod.gzuw.suszec@gmail.com .




3. Dane osobowe: Bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowiska w GZUW w Suszcu; Nie
bedg udostepniane innym odbiorcom; Beda przechowywane nie diuzej niz to wynika z przepisow
archiwizacji i procedur wewnetrznych; W przypadku oséb niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie
dtuzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego; Nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w
celu podjecia decyzji w sprawie indywidualnej.

4. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.

5. Od 25 maja 2018 r. — na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych
(RODO) - kandydatowi bioracemu udziat w procesie rekrutacyjnym bedzie przystugiwato rowniez prawo
do: Cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem; Usunigcia
danych; Przeniesienia danych; Ograniczenie przetwarzanych danych.




