PRZEDSZKOLE GMINNE

W JACZOWIE

ul. Smardzowska 1, 67-210 Jaczéw
NIP 693 218 68 80
REGON 386205467

Jaczéw, 23.06.2020r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko Referent

Dyrektor Przedszkola Gminnego w Jaczowie, ul. Smardzowska 1,
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracownicze —
REFERENT
W wymiarze Yz etatu

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa i adres jednostki: Przedszkole Gminne w Jaczowie, ul. Smardzowska 1,
67-210 Jaczéw

Nazwa stanowiska pracy: Referent

Komoérka organizacyjna: Ksiegowo$é

Wymiar etatu: ¥ etatu

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na mocy przepiséw KP

Termin rozpoczecia pracy: wrzesien 2020r.

o AN

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie — zgodnie z art. 54 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 869):

a) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub parstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA);

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

d) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

WYMAGANIA DODATKOWE

dobra znajomo$¢ obstugi komputera

umiejetno$é pracy w zespole

komunikatywnos§é

odpowiedzialnosé

mile widziane do$wiadczenie na wymaganym stanowisku

o




ZAKRES OBOWIAZKOW

1.

Realizacja zadar z zakresu ptac pracownikéw m.in.: ustalanie i obliczanie
wszelkich skiadnikéw wynagrodzenia pracownikéw, sporzgdzanie list pfac,
naliczanie i rozliczanie skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
naliczanie $wiadczen z ZFSS, dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

2. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych ZUS pracownikéw, sporzgdzanie
zestawien i sprawozdan dotyczgcych wynagrodzer, sporzgdzanie sprawozdan
GUS i SIO.

3. Wprowadzanie danych w zakresie wynagrodzen do SIO

4. Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow, wystawianie dokumentacji
podatkowej PIT, zaswiadczen RP-7 oraz zaswiadczen dotyczacych okreséw
zasitkowych pracownikow.

5. Prowadzenie ewidencji wyposazenia i $érodkéw trwatych.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. Pisemne zgtoszenie do udziatu w naborze — list motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy — CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy;
w przypadku pozostawania w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenia,
zawierajgce forme i okres zatrudnienia; ostatecznie umowy o prace bez
wynagrodzen).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztalcenie
zawodowe.

5. Oswiadczenia kandydata:

e oSwiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

e oswiadczam, ze mam peing zdolno$é¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych,

e oswiadczam, Ze nie bylem/am skazany/a za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo  skarbowe
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e osSwiadczenie o braku przeciwwskazarn zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia
naboru na w/w stanowisko




TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

1. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w Punkcie Przyje¢ Interesantow
w Urzedzie Gminy Jerzmanowa w terminie do 03.07.2020r. — do godz. 14:00
lub przesta¢ drogg pocztowg z dopiskiem na kopercie ,Oferta naboru na
stanowisko referenta w Przedszkolu Gminnym w Jaczowie”. (decyduje data
wptywu do PG, nie data stempla pocztowego).

2. Oferty, ktére nie bedg spetniaty wymagan formalnych oraz, ktére wplyng do PG
po 03.07.2020r. nie bedg rozpatrywane.

3. Oferty, ktére wptynely juz do Urzedu Gminy Jerzmanowa lub bezposrednio do
Dyrektora Przedszkola Gminnego nalezy uzupetni¢ o wymagane dokumenty,
aby zostaty uwzglednione w procesie rekrutacyjnym.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni na wiw
stanowisku zostang zniszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
danego kandydata.

Agnieszka Dominiczak
Dyrektor Przedszkola Gminnego w Jaczowie
ul. Smardzowska 1, 67-210 Jaczéw

DYREKTOR

Przedszkola Gminnego w Jaczowie

chHa
mgr Agnieszka Dominiczak




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L.
z2016r. Nr 119, 5.1) dalej RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych, przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Przedszkole Gminne w Jaczowie, ul. Smardzowska 1, 67-210 Jaczéw.

2. Moze si¢ Pan/Pani kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych pisemnie na adres
Administratora.

3. Pana/ Pani dane osobowe dotyczace postgpowania rekrutacyjnego bedg przetwarzane:

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypehienia obowiazku

prawnego ciazacego na Administratorze tj. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (art. 22' § 1)

- na podstawie art. 6 ust 1 lit b RODO, jako dane niezbedne do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej

dane dotycza, przed zawarciem umowy

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na podanie

wigkszego zakresu danych osobowych niz okreslone w art, 221 § 1 Kodeksu pracy

4. Udzielone przez Pana/Panig zgody moga zostaé odwolane w dowolnym czasie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

5. Pana/Pani dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres wynikajacy z odpowiednich regulacji prawnych, tj. 3 miesiace od momentu
zakoniczenia rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych. W przypadku gdy kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie przez okres dhuzszy,
w celach przyszlych rekrutacji, dane beda przetwarzane nie dluzej niz 1 rok od daty ztozenia zgody
lub do czasu wezesniejszego wycofania zgody.

6. Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegaé profilowaniu.

7. Pana/Pani dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) 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 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

9. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 Kodeksu Pracy
Jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig innych
danych jest dobrowolne.

10. Pana/Pani dane osobowe moga zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Wyraiam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Przedszkole Gminne
w Jaczowie dla potrzeb przysziych rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

.........................................................

(data i czytelny podpis kandydata do pracy)




