A.111.4.2019.

Lomianki, dnia 16 kwietnia 2019 r.
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'Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku . ' :

Miejsce pracy - Praca'w budynku ICDS. Bezpieczne warunki pracy na -stanowisku pracy Pomleszczeme pracy o '
‘cdpowiedniej szerokosci dojsé i przej§é umoziiwiajace poruszanie sig wézkzem inwalidzkim. W budynku jest Wlﬂdcl
W budynku znajduje sie- toaleta dostosowana dia wozkow inwalidzkich.
'~ Stanowisko pracy - Stanowisko pracy zwaqzane b pracq przy komputerze powyzej 4 godzm przemieszczaniem SEQ w

bBudynku, wspé{pracawzespole ' :

Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe
w tomiankach 5

poszukuje kandydata na stanowisko:

Specjalista ds. kadr i plac

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

Peina obstuga pracownikéw od zatrudnienia do zwolnienia.
Sporzadzanie list plac z tytutu wszelkich wynagrodzen, zasitkow ZUS.
Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych.

Sporzgdzanie deklaragji rozliczeniowych i korygujacych ZUS.
Sporzadzanie informacji o dochodach pit-11, PIT-40,

Wystawianie zaswiadczen Rp-7.

Planowanie i rozliczanie funduszu plac,

Wspéolpraca z dyrektorami szkét | przedszkoli,

ma obywatelstwo parnstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa czionkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europsjskim Obszarze Gospodarczym, |
ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych, i
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeczwko
dziatainosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorlalnego przeciwko wiarygodnosci dokumentdw Iub za
przestepstwo skarbowe; ]
posiada znajomosc Jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania oboqukow
specialisty ds. kadr i ptac; e
znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych, ’
znajomosc przepisow w zakresie: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, karty nauczymela
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych itp. ;
dobra znajomoss obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel, i
cbstuga programu Piatnik.
Wyksztatcenie wyzsze — minimum 2 letnie doswiadczenie w kadrach i ptacach

i

minimum 2-letnie doswiadczenie zawadowe w administracji publicznej, '
dobra znajomosc ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepisow wykonawczych do tych :
ustaw, :
Znajomos¢ przepisdw prawa dotyczacych ocswiaty | samorzgdu gminnego,

znajomose programaw vulcan L
dos$wiadczenie zawodowe w prawie samorzadowym, prawie cywilnym i postepowaniu cywilnym, prawie zamownaﬁ f
publlcznych prowadzeniu sporéw sgdowych, prowadzeniu spraw zwigzanych z nieruchomos$ciami, obs{ug:-; :
procesow inwestycyjnych,

znajomosé obstugi programdw w zakresie MS Office (Word, Exel Power Point), Internet, P
kreatywnos¢, umiejetnos¢ poszukiwania konstruktywnych rozwigzan prawnych, odpowiedzialnosc, umlejetnoéc




ok

No

kwestionariusz dla osoby ublega;qcej sie o zatrudnienie®

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

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie, l

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa®, ] -

kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres

zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o: '

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

+ posiadaniu cbywatelstwa polskiego, -

» ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo &cigane z oskarzema
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

podpisana odrgcznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)

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

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/M46/M\WVE(4,52016 L ‘119/38

Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)*

kopia dokumeniu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac

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

Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze. |

|

Lo
Pokumenty nalezy skiadaé lub przestac poczty w terminie od dnia 16 kwietnia 2019 r. do dnia 30 kwietnia 2019 . pod adrt{s: :

Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe w Lomiankach

ul. Staszica 2, 05-082 Lomianki !

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 30 kwietnia 2019 r.
" Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia znajduja sig pod ogloszeniem

Oferty odrzucone zostang komisyinie zniszczone




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJ ACRJ SYE

O ZATRUDNIENIE
1. Inie (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicéw

3. Data urodzenia
4, Obywatelstwo

(e

5. Miejsee zamieszkania (adres do korespondencii)

vy LI LT LT PR PP TSP

6. Wyksuatalcenie

(namva sskoly i rok jef ukaricrenia)

(zawdd, specialnosé, stapien naukowy, tytul zawodowy, winl naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupelniajace

neved hin b eiL vh A X T T T T FTR PE

{Rursy, studia podyplomowe, dasa wkoriczenio nauki tub dater

8. Przebieg dotycherasowego zatrudnienia

rozpaczgcia nenki w praypadku fef trwania)

(wskazaé okresy zatridnienie 1 kolejnych pracodawedw oraz

zqfmowane stonowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejemoscl, zainteresowania

{np. stopief: enajomosci Jezykow obeyeh, prawe jazdy, obshiga komputeraj

;g‘g-l; ’! I-!:l .4} - 1 ]E ]‘- %' l
pracys

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem osobisty seria ...

1) w Wydanym przez

1ub innym dowodem tozsamodci

NS NS A an e a s ph Ee e L T Y

(migiscowosé i data) (bodpis osoby ubiegajqeej sie o zatrudnienie)

Y Wiasciwe podieelic.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Paxlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwiettia 2016 r, w sprawie ochrony oséb fizycznych w Zwigzku 2 przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywn takich danyck oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Enropejskiej PL)

informuje, Ze

1

7,

Administratorem Fani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Integracyinym Centrum

Dydaktyezne Spertowym w Eomiankach jest Dyrektor ICDS z siedzibg w Lomiankach, ulica
Staszica 2, 65-092 Lomianki,

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

Dane osobowe Pana/Pani beda przetwarzane na podstawle art, 6 ust. 11t a, b, g, f ogdlnegn

rozporzadzenie jw. 0 ochronie danych w celu realizagji zadag statutowych i ustawowych (CDS
wEomiankach.

% uwagi na konlecznosé zapewnienia odpowiednlej organizacii dziatalnosei jednosthi Pana/Pani
dane osobowe mogg byé przekazywane nastepwjgcym kategoriom odbiorcéw: innym,
wspdlpracujacym z ICDS, podmistom, w tym: dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych
[ prawnych, umozliwiajgeym prawidtowe zarzadzanie Urzedem oraz realizacje zadat statutowych
I ustawowych. Dape te powierzane  s3  na  podstawie i Zgodnie
z ohowigzujacymi przepisami,

Wszelkie dane przetwarzane ma potrzeby rachunkowosc! oraz zg wzgledéw podatkowych
przetwarzane bedg przez 5 lat liczonych od kofica roku kalendarzawego, w ktbrym powstal
obowlazele podatkowy. Ponadio Pana/Pani dane przechowywane beda na czas wslazany
W przepisach prawa, instrulicji kancelaryine], na czas zawartych uméw oraz zgodnie z terminem
udzislonej gwaraneji lab/i rekojmi wynikajace] z umowy. Jeseli dane przetwarzane sg na

podstawie wydane} zgody - do momenty cofniecla zgody bad uplywu czasu na jaki zostata
ndzielona,

Posiada Pan/Pani prawe do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawe da
ich sprostowania, usuniecla lub ograniczenia przetwarzanla, prawo do wniesienia spreeciwu

wobee przetwarzania, prawo do brzenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody, w przypadiuy,
gdy podstawsg przetwarzania byta wydana zgoda,

Przyshiguje Panu/Pani prawo wriesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

Podanie  danych osobowych  jest dobrowolne, w przypadku  udzielenia zgody,
w pozostatych przypadkach wynika 2 chowigzujgcych preeplséwprawa,

Zapeznatem/am sie z niniejszg klauzulz informacyjng:

Data i Podpis ...

e T T T P T T YWY Yusrpae




dla Kandydatéw

W zwigzku z ubieganiem sig — w frybie okreflonym w art, 11 u
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz U, z 2016 r,

4]

--------

-

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

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

OSWIADCZENIE

stawy z dnia 21 listopada
poz. 902 ze zmisnami) ~

zatrudnienie w ICDs w L£omiankach na stanowiskn

...... fremetea e, O$Wiadozam, e

posiadam peing zdolnosé do czynnosci prawnych;
korzystam z pelni praw publicznych;

nie bylem(-am) skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo
Scigane 2 oskarzenia publicznego lub umyslne przestopstwo skarbowe;
posiadam obywatelstwo*

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

.................................. [XEF YT

podpis osoby skindajaee) ofwisdezenie

* polskie kb inne (wpisaé jakie)



