Ogtoszenie o naborze na stanowisko samodzielnego referenta
ds. ptac w Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie
Jednostka: Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie
Stanowisko: samodzielny referent ds. ptac

1. WARUNKI ZATRUDNIENIA:

- forma zatrudnienia - umowa o prace od 01.02.2023 roku
- wymiar zatrudnienia - 1 etatu

2. WYMAGANIA:

- wyksztatcenie wyzsze badz srednie o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowos¢,

- co najmniej 3—letnie doswiadczenie w naliczaniu i rozliczaniu wynagrodzen,

- doswiadczenie w pracy z systemami ptacowymi oraz Ptatnikiem (mile widziana znajomos¢
programu Vulcan Ptace),

- umiejetno$¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi ($rodowisko Windows, pakiet
biurowy Microsoft Office, Excel),

- posiadanie bardzo dobrej znajomosci zagadnien w zakresie prawa pracy, Ustawy Prawo
oswiatowe, Karty Nauczyciela, znajomos¢ przepisébw prawa samorzadowego, przepiséw
0 ubezpieczeniach spotecznych, PFRON,

- umiejetnosci analityczne, komunikacyjne, rzetelnos¢, umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

3. ZAKRES ZADAN:

- sporzadzanie i naliczanie list ptac dla nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi,

- dokonywanie potrgcen z wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi na
podstawie otrzymanej dokumentacji (MKZP, Fundusz Mieszkaniowy, PPK, zajecia komornicze, itp.),

- uzgadnianie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sporzgdzanie deklaracji
do Urzedu Skarbowego,

- uzgadnianie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy wraz
z przygotowaniem comiesiecznych deklaracji do ZUS.

- wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach, sporzgdzanie drukéw ERP-7,

- rozliczanie umoéw o dzieto i umow zlecenie.

4. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

- CV, list motywacyjny,

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

- pisemne os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni z praw
publicznych,

- pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia,



- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko specjalisty do spraw ptac.

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca biurowa w budynku Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie, wymagajgca obstugi komputera
oraz obstugi urzadzen biurowych.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEtNOSPRAWNYCH

1. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%

2. Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienie ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 % a wsréd 5 najlepszych kandydatow znajduje
sie osoba z niepetnosprawnoscig, ma ona pierwszenstwo w zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie w Centrum Ustug Wspdlnych
w Wyszkowie lub pocztg na adres: Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie ul. 1 Maja 23a, 07-202
Wyszkéw, w zamknietych kopertach z dopiskiem , dotyczy naboru na stanowisko samodzielny
referent ds. ptac” , w terminie do dnia 16 grudnia 2022 r.

Dokumenty aplikacyjne przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowanie do rozmowy rekrutacyjnej zostang powiadomione telefonicznie lub mailowo
o jej terminie.

Klauzula informacyjna dla procesu naboru
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest

Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie ul 1 Maja 23 A, 07-200 Wyszkdw, reprezentowany przez

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie.

2. Z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem ochrony danych moze Pani/Pan

kontaktowac sie pod adresem iod.wyszkow@edukompetencje.pl lub adresem Administratora. Moze

sie Pani/Pan z nim kontaktowa¢ we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana

danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.

4, Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa

pracy, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni dobrowolne.

5. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych w toku obecnego naboru

odbywa sie w oparciu o:

— przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych (art. 6
ust. 1 lit. c RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach;



— dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO — w przypadku
podania danych nalezgcych do szczegdlnych kategorii danych) w przypadku pozostatych danych.
Zgode tak wyrazona mozna odwotaé¢ w dowolnym czasie.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do Pani/Pana danych

osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia

sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zfozenia
oswiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie ma wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz do czasu

zakonczenia rekrutacji.

8. Pani/Pana dane osobowe mogga by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg

do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktdrymi

Administrator zawart umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla systemdéw informatycznych

wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych).

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie
Maftgorzata Liwartowska
Wyszkoéw 30.11.2022
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