Naboér na stanowisko urzednicze — ksiegowy ds. plac
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Lubiczu,
Lubicz Goérny, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét 1 Przedszkoli w  Lubiczu
na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) ogtasza konkurs na stanowisko ksiegowego ds.

plac

1. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Przedszkoli w Lubiczu
Lubicz Gorny, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz, tel. 884-808-953, 531-506-028

2. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:
ksiegowy ds. plac w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli
w Lubiczu
Wymiar czasu pracy: 1 etat, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
jednozmianowa,
Miejsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: brak windy, wejscie
schodami na pig¢tro.
Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku ksiegowego
ds. plac:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego,
nieposzlakowana opinia,

e kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetiajacych ekonomicznych studidéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej rocznej praktyki
zawodowej,

2) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 4-letniej praktyki w ksiegowosci,

3) posiada $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

4) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

e kandydat nie moze by¢ skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo
karne skarbowe a takze nie byta karana za przestepstwo umyslne,

4. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

stanowisku ksiegowego ds. plac:

e znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, KPA, ustawy o finansach publicznych,

e o0golna znajomos$¢ zasad finansowania zadan o§wiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego,

e mile widziana znajomos$¢ programu ptace Vulcan oraz ,,Platnik”,

e posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$é, dyskrecja, konsekwencja
W realizowaniu zadan, sumiennos$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

6.

sporzadzanie list ptac dla pracownikoéw szk6t w programie Ptace Vulcan,
komplementowanie i analiza dokumentow niezbednych do naliczenia wynagrodzen
1 dokonania odpowiednich potracen,

naliczanie, pobieranie i przekazywanie do urzedu skarbowego miesigcznych zaliczek
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych pracownikéw obstugiwanych jednostek,
naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz Fundusz Pracy w obstugiwanych
jednostkach,

przekazywanie sktadek, naliczanie zasitkow oraz dokonywanie wszelkich rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, praca w programie ,,Ptatnik”,

sporzadzanie deklaracji, raportow i rozliczen z ZUS 1 Urzgdem Skarbowym,
wydawanie pracownikom obstugiwanych jednostek zaswiadczen o wynagrodzeniu,
Rp7,

wspoOtpraca z organami egzekucyjnymi w sprawie zajgcia wynagrodzen
pracowniczych,

obstuga i wspolpraca z pracownikami obstugiwanych jednostek przy sporzadzaniu
sprawozdan budzetowych, GUS, SIO w okreslonym zakresie i ramach dost¢pnych
danych,

sporzadzanie zestawien potracen po kazdej wyptacie wynagrodzen oraz zbiorczo za
miesigc wg klasyfikacji budzetowej oraz przekazywanie ich do ksiggowania,
przygotowywanie polecenia przelewu wynagrodzenia pracownikow i potracen,
wykonywanie innych czynno$ci 1 zadah zleconych przez Dyrektora ZEASiP
w Lubiczu.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Kandydaci do objecia stanowiska ksiggowego ds. ptac w Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szko6t i Przedszkoli w Lubiczu sg zobowigzani do przygotowania
1 zloZenia nastgpujacych dokumentow:

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz staz pracy — kandydaci sktadaja oryginaty dokumentow lub kopie, ktore powinny
by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,

podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie, na stanowisku
ksiggowego,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ kandydata, gdy chce
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych — dot. przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia, o ktérym mowa
w punkcie 7 jest nizszy ni¢ 6 %, woOwczas pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych (z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych)
przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ ona w gronie o0séb
przedstawionych kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.
nie dopuszcza si¢ sktadania ofert w postaci elektroniczne;.



7. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:
Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt 6 w zamknigtej
kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ tytut postgpowania: ,,Nabor na stanowisko ksiegowego
ds. ptac w ZEASIP w Lubiczu”.
Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.
Pisemne zgloszenia kandydatéw be¢da przyjmowane w terminie od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Lubicz do dnia 17 maja 2024
roku w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Lubiczu, Lubicz
Gorny, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz do godz. 10.00.
W przypadku nadsytania dokumentoéw pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentacji do ZEASIP
w Lubiczu. Dokumenty, ktore wpltyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

oo

Pozostale informacje:

w kwietniu 2024 wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %,
nadestanych dokumentow nie zwracamy,

postgpowanie obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z kandydatami,

lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach
naboru beda umieszczone na stronie internetowe;j
https://bip.zeasip.lubicz.pl//zaktadka-naborpracownikow

rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami beda odbywac si¢ 21-22.05.2024
roku w siedzibie ZEASIP w Lubiczu,
przewidywany termin zatrudnienia — od 1 czerwca 2024.

Malgorzata Lec-Sienkiewicz

Dyrektor ZEASIP w Lubiczu


https://bip.zeasip.lubicz.pl/zakładka-nabór

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych - strona umowy i osoby ja reprezentujace (informacja dla
0s6b fizycznych, w tym przedsiebiorcéw prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza)

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 przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO,
przekazujemy kluczowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

1. Kto jest administratorem danych osobowych?
Administratorem danych osobowych jest Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Lubiczu, adres:
ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz. Z administratorem mozesz sie skontaktowac:

v tradycyjng pocztg pod ww. adresem;

V" telefonicznie: 884 808 953.

2. Inspektor Ochrony Danych.
WyznaczylisSmy Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz sie skontaktowac:

v’ tradycyjng poczta pod adresem: Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Lubiczu, ul.
Piaskowa 23, 87-162 Lubicz;

v poprzez e-mail: iod@lubicz.pl.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozesz sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich
danych osobowych przez administratora oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.

3. Wjakim celu i na jakiej podstawie bedziemy przetwarzali dane osobowe?

Dane osobowe bedziemy przetwarzali w celach:

v przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko urzednicze, na ktére aplikujesz;

v' wypelnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych;

v’ realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej;

v ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, bedacego realizacja naszego prawnie
uzasadnionego interesu polegajacego na zabezpieczeniu informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania
faktow.

Podstawe prawng przewarzania danych osobowych stanowia:
1)dziatania zmierzajace do zawarcia umowy o prace, na zagdanie kandydata (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);
2)wypelnienie obowiazku wynikajacego z przepisu prawa w zw. z:

v’ art. 221 Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych (art. 6 ust 1 lit. c RODO);

v/ art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie informacji o orzeczonym stopniu
niepetnosprawnosci (szczegdlna kategoria danych osobowych, art. 9 ust. 1 lit b RODO) - dotyczy oséb, ktdre
chca skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu;

v’ ustawy o dostepie do informacji publicznej w zw. z art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych (art.
6 ust. 1 lit. c RODO);

3)w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, podstawa prawng przetwarzania jest zgoda kandydata
wyrazona
w formie wyrazZnego dziatania, jakim jest dobrowolne przekazanie nam tych danych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art.
9 ust. 2 lit. a RODO - dla szczegdlnej kategorii danych);

W odniesieniu do przetwarzania danych osobowych w celu zabezpieczenia informacji na wypadek ewentualnych
roszczen, podstawe prawng stanowi prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit f RODO).

4. Czy podanie danych jest obowiazkowe?

Podanie danych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa, w pozostaltym zakresie podanie danych
jest dobrowolne.

W ramach proceséw rekrutacyjnych oczekujemy przekazywania danych osobowych jedynie wymaganych przepisami
prawa. Dane wykraczajgce poza zakres wynikajqcy z przepiséw prawa nie bedq przez nas uwzglednione w procesie
rekrutacji.

5. Jak dlugo bedziemy przechowywali dane osobowe?

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry wygra konkurs, zostaja dotaczone do akt osobowych i beda przechowywane
przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu lub ustaniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy zostali zakwalifikowani do dalszego etapu, i ktére zostaty umieszone w
protokole z przeprowadzonego naboru, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, z wyjatkiem danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, adresu zamieszkania, stanowiska, na
ktére kandydat aplikowat oraz informacji o orzeczonym stopniu niepelnosprawnosci, ktére beda przechowywane w
dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres 5 lat. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda wydane
zainteresowanym w terminie do 3 miesiecy od rozstrzygniecia naboru. Dokumenty nieodebrane beda niszczone.

W zakresie danych, wobec ktérych kandydat wyrazit zgode na ich przetwarzanie, okres ich przechowywania moze
ulec skréceniu do dnia wycofania zgody.

6. Komu moga by¢ przekazane dane osobowe?

Dane kandydatéw moga by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Zgodnie z art.
15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wynikach naboru w zakresie imienia, nazwiska oraz



miejscowosci zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogtoszen Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli przez okres 3 miesiecy.

Odbiorcami danych kandydatéw moga by¢ podmioty $wiadczace na rzecz administratora ustugi serwisu, rozwoju i
utrzymania systeméw informatycznych, kurierzy, operatorzy pocztowi, kancelarie prawne.
7. Jakie prawa przystuguja osobie, ktérej dane przetwarzamy?
Kazdej osobie przystuguja nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
v’ prawo zgdania dostepu do treéci swoich danych osobowych, a w przypadkach okreslonych w RODO takze ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania;
v/ prawo zadania usuniecia danych, przy czym zadanie usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja w
naborze;
v/ prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w przypadku przetwarzania ich w celu
realizacji uzasadnionego interesu administratora, z przyczyn zwigzanych ze szczeg6lng sytuacjg;
v/ prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), jezeli
uznasz, ze przetwarzajgc Twoje dane osobowe naruszamy przepisy RODO.

W zakresie, w jakim podstawq przetwarzania danych osobowych jest zgoda, kazdy ma prawo Zgdania usuniecia danych
lub wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktdérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. O$wiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy: oswiata@lubicz.pl.

Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy sie skontaktowac bezposrednio z nami lub naszym Inspektorem Ochrony
Danych (dane kontaktowe powyzej).

8. Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych.

Nie zamierzamy przekazywa¢ danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy ani do organizacji
miedzynarodowych.

9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji.

Decyzje dotyczace oso6b, ktérych dane przetwarzamy, nie beda podejmowane w sposdb wytacznie zautomatyzowany,
w tym dane nie beda poddawane profilowaniu.

Malgorzata Lec-Sienkiewicz

Dyrektor ZEASIP w Lubiczu



