DYREKTOR CENTRUM OBSLUGI JEDNOSTEK MIASTA
~ WALBRZYCHA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA PRACY

Inspektora ds. plac - 2 etaty

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

2) Wyksztalcenie:

- §rednie 1 4 lat stazu na stanowisku ds. naliczania wynagrodzen w o$wiacie lub

- wyksztatcenie wyzsze i 2 lata stazu na stanowisku ds. naliczania wynagrodzen w o§wiacie,
3) Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5) Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 w pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Kompleksowa wiedza w zakresie naliczania wynagrodzen, podatku dochodowego od 0sob
fizycznych, ubezpieczen spotecznych i §wiadczen wyplacanych z ubezpieczen spotecznych,
2) Umiejetnos¢ obstugi specjalistycznych programow kadrowo-ptacowych, oraz pakietow
biurowych Open Office,

3) Znajomos¢ Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy 1 wybranych zagadnien prawa o$wiatowego,
4) Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

5) Znajomosc ustawy o pracownikach samorzadowych

6) Znajomos$¢ programu Platnik,

7) Fachowos¢ 1 profesjonalizm,

8) Samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wprowadzanie danych ewidencyjnych do programu kadrowo-ptacowego,

2) Naliczanie wynagrodzen i innych $§wiadczen, sporzadzanie list ptac pracownikom jednostek
obslugiwanych przez Centrum Obslugi Jednostek Miasta Walbrzycha,

3) Naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych i innych z zakresu ubezpieczen spotecznych,
4) Sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych jednostek na ich
indywidualne konta,

5) Sporzadzanie przelewdw potracen z wynagrodzen dla poszczegdlnych wierzycieli,

6) Sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 oraz zalacznikow,

7) Sporzadzanie informacji ZUS dla pracownikow obstugiwanych jednostek oraz zleceniobiorcow,
8) Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji DRA raportow RCA, raportow RSA oraz terminowe
przekazywanie tych dokumentéw do ZUS drogg elektroniczna,

9) Sporzadzanie przelewdw na konto ZUS i US zgodnie z miesi¢cznymi deklaracjami,



10) Sporzadzanie i przesytanie do wlasciwych urzedéw skarbowych deklaracji rocznych PIT,

11) Sporzadzanie przelewoéw dotyczacych rozrachunkow prowadzonych jednostek,

12)Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci wynagrodzen na zadanie pracownika
obstugiwanej jednostki,

13) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie §redniorocznych wynagrodzen nauczycieli,

14) Sporzadzanie kalkulacji wynagrodzen oraz innych danych niezbednych do opracowania planow
finansowych obstugiwanych jednostek oraz wspoétpraca z ksiggowymi w tym zakresie,

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywac¢ begdzie prace biurowe z obstugg sprzetu
przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka, drukarska, fax,
telefon.

Pomieszczenia Centrum speltniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie potwierdzony wiasnorgcznym
podpisem( co stanowi zalacznik nr 1 do ogtoszenia naboru ),

2) Klauzula informacyjna dla procesu naboru oraz zgoda na przetwarzanie danych innych niz te,
ktore sg konieczne w rekrutacji do przetwarzania potwierdzone wilasnorgcznym podpisem ( co
stanowi zatacznik nr 2 do ogloszenia naboru).

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.) informuje, ze w miesigcu
styczniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum Obslugi
Jednostek Miasta Walbrzycha w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 02.03.2021 r. do
godz. 16:30 na adres: Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzychu, ul. Jana Matejki 3, 58-300
Waltbrzych w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Centrum Obslugi Jednostek Miasta Walbrzycha - Inspektor ds. plac ”

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha, w dniu 03.03.2021 r o
godz. 09.00.

O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dyrektor
Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha
Patrycja Sciborska



Zalacznik nr. 1 do naboru na
stanowisko inspektora ds. ptac

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ...vviieiiieeiiieeiiee ettt st e et e et e e eeestbeeeaaeeessaeeeaneeesnseesnsaeennseeas
2. DAta UTOAZENIA. . . ..eoiiiiiiiiieeee ettt e b ettt st e bt e s it e e be e sateebeeeaeeeneee
3. DAne KONTAKIOWE .......eoiiiiiiiiiieiieeee ettt ettt st e et e bt sateesaeeenbeenaees
N YA ¥ Y (615 11 (<R SRUPRRPPSRR
(nazwa szkoty 1 rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje ZAWOAOWE .......viiieiiieiiieciieece ettt ettt e ree e e e naaeenneas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie)



Zalacznik nr. 2 do naboru na

stanowisko inspektora ds. ptac

Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji (naboru) w instytucji publicznej - samorzadzie
oraz zgoda na przetwarzanie danych innych niz te, ktore sa konieczne w rekrutacji do
przetwarzania

Zostalem/am poinformowany/a, o tym, ze:

1.

10.

Administratorem moich danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest
Centrum Obshlugi Jednostek Miasta Walbrzycha, ul. Jana Matejki 3, 58-300
Walbrzych.

Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych w Centrum Obshlugi Jednostek Miasta
Walbrzycha, ul. Jana Matejki 3, 58-300 Walbrzych w celu udzialu w niniejszym
naborze iodo@um.walbrzych.pl Moge si¢ z nim kontaktowa¢ we wszelkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem moich danych osobowych.

Dane osobowe beda przetwarzane w celach udzialu w niniejszym naborze.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z
przepisow prawa pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych
danych jest w petni dobrowolne.

Przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa
si¢ W oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach

- dobrowolnie wyrazong zgode, w przypadku podania innych danych w zakresie
nieokreslonym ww. przepisami prawa (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO -
w przypadku podania danych nalezacych do szczegdlnych kategorii danych). Wyrazenie
zgody wtym przypadku jest dobrowolne, azgode¢ tak wyrazong mozna odwotaé
w dowolnym czasie.

Mam prawo do zadania od administratora dostgpu do moich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zloZenia
oswiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie
ma wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Moje dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas trwania
rekrutacji. W przypadku wygrania naboru dokumenty aplikacyjne zostaja dotaczone do akt
osobowych.

Moje dane nie beda nigdzie przekazywane.
Moje dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

Przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).


mailto:iodo@um.walbrzych.pl

Z.goda na przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w zataczonych
dokumentach aplikacyjnych, w tym w zalagczonym CV, przez Centrum Obstugi Jednostek
Miasta Walbrzycha, ul. Jana Matejki 3, 58-300 Walbrzych w celu udzialu w niniejszym
naborze zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z2016 . Nr 119, str. 1)

data 1 podpis
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