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Dyrektor Gminnego Zaktadu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli
w Sieroszewicach ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTORA DS. PLACOWO-KADROWYCH

w Gminnym Zaktadzie Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Sieroszewicach,
z siedzibg Otobok, ul. Koscielna 16, 63-405 Sieroszewice

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie nastepujgcych kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku inspektora:

a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne z rocznym stazem pracy

lub

b) Srednie ekonomiczne z 3-letnim stazem pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania nastepujgcych  przepisow prawnych: ustaw: Karta Nauczyciela,
0 ubezpieczeniu spotecznym, o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
0 ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych, o pracownikach samorzadowych, o
pracowniczych planach kapitatowych, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Kodeks pracy, o ochronie danych
osobowych oraz przepiséw wykonawczych do tych przepisdw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen i pochodnych od
tych wynagrodzen;

bardzo dobra obstuga komputera w zakresie programéw: MS Office, w tym Excel, Word oraz poczty elektronicznej;
preferowane posiadanie prawa jazdy kategorii B;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i komunikacji interpersonalnej, samodzielnosé, dyspozycyjnosé, obowigzkowosé,
systematycznos¢, doktadnos¢, zaangazowanie.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

sporzgdzania list wynagrodzen dla pracownikéw GZEASIP i jednostek obstugiwanych;

rozliczania zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych;

prowadzenia pracowniczych kart wynagrodzen oraz zasitkowych;

prowadzenia wszelkich spraw z zakresu ubezpieczenn spotecznych oséb zatrudnionych w GZEASiP i jednostkach
obstugiwanych, w szczegdlnosci: zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen, sporzgdzania imiennych raportéw
miesiecznych oraz korekt tych dokumentow;

sporzadzania PK oraz przelewdw z list ptac;

sporzadzania list wyptat z tytutu $wiadczen z ZFSS;

prowadzenia wszystkich czynnosci zwigzanych z podatkiem dochodowym od osdb fizycznych;

sporzgdzania zaswiadczen dot. wynagrodzen oraz prowadzenia rejestru wydawanych zaswiadczen;

prowadzenia rozliczen i spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych dla oséb zatrudnionych w GZEASiP
i jednostkach obstugiwanych;

10) prowadzenia sprawozdawczos$ci zwigzanej z zakresem czynnosci;
11) wykonywania innych zadan zleconych przez kierownika jednostki.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Gminny Zaktad Ekonomiczno — Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Sieroszewicach,
z siedzibg Otobok, ul. Koscielna 16. Pomieszczenia zaktadu zlokalizowane sg na Il pietrze w budynku Szkoty Podstawowej
w Otoboku, niedostosowanym czesciowo dla potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy);

2) system pracy: 1. zmianowy;

3) praca w zespole, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,;

4) narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy itp.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu marcu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) list motywacyjny;

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz staz pracy;

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesytaé w terminie do dnia 4 maja 2021 r. (decyduje data wptywu
dokumentow do GZEASIP w Sieroszewicach) na adres:

Gminny Zaktad Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli
Otobok, ul. Koscielna 16, 63-405 Sieroszewice,
w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko inspektora w GZEASIP w Sieroszewicach”.

Oferty ztozone po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.
8. Sprawy organizacyjne:

1) Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora GZEASIP w Sieroszewicach.

Nabér odbedzie sie w dwdch etapach:

| etap - analiza formalna dokumentoéw,

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

2) O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie www.jo.sieroszewice.pl oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie GZEASIP.

9. Obowigzek informacyjny — rekrutacja osoby majacej podjac prace

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gminny Zaktad Ekonomiczno — Administracyjny Szkoét i Przedszkoli w Sieroszewicach,
zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
1. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: inspektor@rodo-krp.pl, tel. +48 792 304 042.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:
a. przeprowadzenia i udziatu w procesie rekrutacji na stanowisko odpowiadajgce wskazane w ogtoszeniu, tgcznie z ewentualnym
naborem uzupetniajgcym,
b. ustalania, dochodzenia oraz obrony przed roszczeniami.
3. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, e, f i art. 9 ust. 2 lit. a, f, j 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 (ogdine


http://administracjapremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2016.246.0002046,USTAWA-z-dnia-27-sierpnia-1997-r-o-rehabilitacji-zawodowej-i-spolecznej-oraz-zatrudnianiu-osob-niepelnosprawnych.html
http://www.jo.sieroszewice.pl/

rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1, dalej: RODO) oraz inne akty prawne,

w szczegolnosci: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r.

— Kodeks cywilny wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

4. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator zawart umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych lub ktérym udostepnit dane osobowe, w szczegdélnosci w zakresie obstugi informatycznej, prawnej,
kadrowej, ksiegowej, BHP, ochrony oséb i mienia lub ochrony danych osobowych, organy scigania, organy kontrolne, organy
podatkowe, organy systemu ubezpieczen spotecznych i Narodowy Fundusz Zdrowia.

5. Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji lub wynika
z przepisbw prawa; w przypadku niepodania tych danych, Pani/Pana udziat w procesie rekrutacji jest niemozliwy.
W pozostatym zakresie Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody lub
na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 i 9 RODO.

7. W zaleznosci od podstawy przetwarzania, posiada Pani/Pan prawo do:

a. zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcow danych o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu
przetwarzania,

whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

przenoszenia danych osobowych,

otrzymywania kopii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu,

whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

. cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

9. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a
RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas trwania przedmiotowego procesu rekrutacji Pani/Pana dane osobowe
beda przetwarzane, w tym przechowywane, takze w okresie trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyfoniong
w drodze rekrutacji, na potrzeby ktérej zgoda zostata wyrazona, na wypadek koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, a takze podiniej, przez wynikajagcy z odpowiednich przepiséw prawa (terminy przechowywania dokumentacji — jesli
przepisy wskazujg taki obowigzek, jak rowniez terminy przedawnienia roszczen).
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Sieroszewice, dn. 22.04.2021 r.



