Pomianki, dnia 2 kwietnia 2019 r.
DA.111.3.2019.

Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe
w tomiankach

poszukuje kandydata na stanowiske:

Specjalista ds. kadr i plac

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo; .-+

Prowadzenie teczek akt osohowych pracownikéw,

Petna obsluga pracownikdw od zatrudnienia do zwolnienia.
Sporzgdzanie list ptac z tytulu wszelkich wynagrodzen, zasitkdw ZUS.
Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujgcych ZUS.
Sporzadzanie informacji o dochodach pit-11, PIT-40.

Wystawianie zadwiadczen Rp-7.

Planowanie i rozliczanie funduszu ptac,

Waspotpraca z dyrektorami szkét i przedszkoli,

OCE®NDO R LN

Wymagania konieczne: .

1. ma obywatelstwo panstwa cz’ronkowsklego Unii Europejsklej, Konfederacu Szwajcarsklej fub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Walnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2. ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz kKorzystanie z petni praw publicznych,

3. nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwke wiarygodnosci dokumentéw iub za
przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos$é jezyka polskiego w mowie i w pisémie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
specjalisty ds. kadri ptac;

5. znajomosé zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,

6. znajomosé przepiséw w zakresie: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, karty nauczyciela,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby | macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych itp.

7. dobra znajomosé obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel,

8. obsluga programu Platnik.

9. Woyksztatcenie wyzsze — minimum 2 letnie dodwiadczenie w kadrach i ptacach

Wymagania pozadane: . =~

—

minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

2. dobra znajomoséé ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepisow wykonawczych do tych
ustaw,

znajomosé przepiséw prawa dotyczacych odwiaty | samorzgdu gminnego,

najomosé programow vulcan

do$wiadczenie zawodowe w prawie samorzadowym, prawie cywilnym i postgpowaniu cywilnym, prawie zaméwien
publicznych, prowadzeniu sporéw sadowych, prowadzeniu spraw zwigzanych z nieruchomosciami, obstugg
procesow inwestycyjnych,

6. znajomosé obsiugi programéw w zakresie MS Office (Word, Exel Power Point), Internet,

7. kreatywnosé, umiejetnos¢ poszukiwania konstruktywnych rozwigzan prawnych, odpowiedzialnos¢, umiejgtnosc

IS

pracy w zespole,

|'k_?:’zatrudn|en|a osob n:epetnosprawnych _W mleStacu poprzedzajqcym date upubliczmenla ogloszema wskazmk
' w ozumlemu przeplsow o rehabllimcjt zawodowej | spolecznej oraz

Informacja ) warunkach pracy na danym stanomsku

Miejsce pracy - Praca w budynku ICDS. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Pomieszczenie pracy o
odpowiedniej szerokosci dojé¢ i przej$¢ umozliwiajace poruszanie sig wozkiem inwalidzkim. W budynku jest winda.
W budynku znajduje sig toaleta dostosowana dia wézkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy - Stanowisko pracy zwigzane z: pracg przy komputerze powyzej 4 godzin, przemieszczaniem sig w
budynku, wspdlpraca w zespole.




Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

abwh =

No

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”

podpisane odrecznie: zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa’,

kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres

zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

podpisane odrecznie oswiadczenie o:

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe’,

podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(4,5,2016 L 119/38

Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)*

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢é w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac

Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty nalezy sktadaé lub przestaé poczta w terminie od dnia 2 kwietnia 2019 r. do dnia 15 kwietnia 2019 r. pod adres:
Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe w tomiankach
ul. Staszica 2, 05-092 t.omianki
Sekretariat
z dopiskiem na kopercie: "Specjalista ds. kadr i ptac”
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres w terminie do dnia 15 kwietnia 2019 r.

" Druki kwestionariusza oraz oswiadczenia znajdujg sie pod ogtoszeniem

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACRY SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imig (imiona) i nazwisko
2. Imiona rodzicéw
3. Data urodzenia e i

4, OBYWALEISTWO <moversrrssms e cnsseoesotren

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii)

6. Wyksztalcenie

{nazwa szkoly i rok jej ukoviczenia)

{zawdd, specjalinosé, stopien naukowy, tytud zawodowy, il nankowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajace ...

(kursy, studla podyplontowe, data nkeficzenia nauki lub data rozpoczgcia houli w praypadku jef tnvania)

8. Przebieg dotychezasowego zatrudnienia .....

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodeavedw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnogei, zainteresowania

{np. stopieri znajomosei Jezykow obeyeh, prawe Jazdy, obsiuga komputera;

;g.g”; ’E -:- ..';9 - I ][ ]-- !v ;

pracys

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 14 sg zgodne z dowodem osobistym seria ...

3] . Wydanym przez

lub innym dowodem tozsamodci

-------- Yeoteat ~—

{migjscowosé | data) (podpis osoby ubiegaigeef sig o zatrudnienie)

) Wiasciwe podkreslié.



KEAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie 2z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2616/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazkn 2 przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywun takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Enropejskiej PL)

informuje, Ze

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Integracyjnym Centrum
Dydaktyczno Sportowym w Eomiankach jest Dyrektor ICDS z siedziba w Lomiankach, ulica
Staszica 2, 05-092 Fomianki.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem tel, 22 751 04 74 wew, 203

Dane osobowe Pana/Pani bedg przetwarzane na podstawle art, 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, f ogdlnego
rozporzadzenie jw. o ochronie danych w celu vealizacji zadan statutowych 1 ustawowych ICDS
w Fomiankach,

Z uwagi na konjecznoéé zapewnienia odpowiedniej organizacii dzfalalnoci jednostki Pana/Pani
dane osobowe mogg byé przekazywane nastgpujacym Kkategoriom odbiorcéw: innym,
wspétpracujgeym z ICDS, podmictom, w tym: dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych
t prawnych, umozliwiajacym prawidiowe zarzadzanie Urzgdem oraz realizacjg zadas statutowych
i ustawowych,  Dane te  powierzane sa  na podstawie i zZgodnie
z ohowigzujacymi przepisami,

Wszelkie dane przetwarzane na potrzeby rachunkowosd oraz ze wigleddw podatkowych
przetwarzane beda przez 5 lat liczonych od kofica roku kalendarzowego, w ktérym powstat
chowigzek podatkowy. Ponadio Pana/Pani dane przechowywane beds na czas wskazany
w przepisach prawa, instrukeji kancelaryinej, na czas zawartych uméw oraz zgodnie 2 terminem
udzielonej gwarancji lub/i rekojmi wynikajacej z umowy. Jeieli dane przetwarzane sg na
podstawie wydanej zgody - do momentu cofnigcia zgody badz uplywu czasu na jaki zostala
udzielona,

Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawe do wniesienia sprzeciwu
wobec praetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody, w przypadky,
gdy podstawg przetwarzania byla wydana Zgoda,

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, w prazypadku udzielenia zgody,
w pozostatych przypadkach wynika z obowigzujacych preepisow prawa,

Zapeznatem/am sig z niniejsza ldanzuly informacyjng:

Data [ POADIS wuenmeeeeisniesteeesecs s ceesens



dla Kandydatow

----------------------------------------------------------------

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w frybie okrelonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zmianami) —
0 zatrudnienje w ICDS w Fomiankach na stanowisku
.................................................. ofwiadczam, ze:

» posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych;
* korzystam z pehni praw publicznych;

* nie bylem(-am) skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

*  posiadam obywatelstwo™.........c..ceeeeeerioiie s

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

* polskie lub inne (wpisaé jakie)



