Integracyine Centrum Dydoktyczno Sportowe
' w tomiankach

Lomianki, dnia 15 lipca 2019 r.
DA.111.8.2019.

Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe
w Lomiankach

poszukuje kandydata na stanowisko:

Inspektor ds. kadr i plac

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw,

Petna obstuga pracownikéw od zatrudnienia do zwolnienia.
Sporzgdzanie list ptac z tytutu wszelkich wynagrodzen, zasitkow ZUS.
Prowadzenie kart wynagrodzeri i kart zasitkowych.

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

Wystawianie zaswiadczen Rp-7.

Planowanie i rozliczanie funduszu ptac,

Wspotpraca z dyrektorami szkét i przedszkoli,
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Wymagania konieczne:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego

Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma petng zdoInos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za

przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
specjalisty ds. kadr i ptac;

5. znajomosc¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,

6. znajomos$¢ przepisow w zakresie: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, karty nauczyciela,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych itp.

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

8. obstuga programu Ptatnik.

9. Wyksztatcenie wyzsze — minimum 2 letnie doswiadczenie

wn

1. minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe w kadrach i ptacach,
2. dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych do tych
ustaw,
3. znajomosc¢ przepisow prawa dotyczgcych o$wiaty i samorzgdu gminnego,
4. znajomosc¢ programdw vulcan
5. doswiadczenie zawodowe w prawie samorzadowym, prawie cywilnym i postepowaniu cywilnym, prawie zamowien
publicznych, prowadzeniu sporéw sadowych, prowadzeniu spraw zwigzanych z nieruchomosciami, obstugg
proceséw inwestycyjnych,
8. znajomosc¢ obstugi programéw w zakresie MS Office (Word, Exel Power Point), Internet,
7. kreatywnos¢, umiejetnos¢ poszukiwania konstruktywnych rozwigzan prawnych, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé
pracy w zespole. _ k.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %. : A -
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
Miejsce pracy - Praca w budynku ICDS. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy. Pomieszczenie pracy o
odpowiedniej szerokosci dojé¢ i przejé¢ umozliwiajgce poruszanie sie woézkiem inwalidzkim. W budynku jest winda.
W budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy - Stanowisko pracy zwigzane z: praca przy komputerze powyzej 4 godzin, przemieszczaniem sie w




budynku, wspdtpraca w zespole.

‘Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
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kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie®

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

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

kopie éwiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o:

* petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

* posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(4,5,2016 L 119/38

Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL)*

kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé

Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty nalezy skfada¢ lub przesta¢ poczta w terminie od dnia 15 lipca 2019 r. do dnia 25 lipca 2019 r. pod adres:
Integracyjne Centrum Dydaktyczno Sportowe w tomiankach
ul. Staszica 2, 05-092 tomianki
Sekretariat
z dopiskiem na kopercie: “Inspektor ds. kadr i ptac”
Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do dnia 25 lipca 2019 r.

" Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia znajdujg sie pod ogloszeniem

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

mgr inz/Jerzy Warcho




KWESTIONARIUSZ 0SOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
1. Imig (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicéw

3. Data urodzenia
4, Obywatelstwo
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii)
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6. Wyksztalcenie

{nazwa szkoly i rok jej ukoticzenia)

(zawdd, specjalrosé, stopieri naukowy, tytud zawodowy, tynl navkovy)

7. Wyksztatcenie nzupehiajace ......

{kursy, studla podyplonowe, daia wkoticzenia nauki tub data rozpoczgcia nauki w praypacku jej trwania)

8. Przebieg dotychezasowego zatrudnienia

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodewedw oraz zajmowane stanowisica pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnogei, zainteresowania

{np. stopier znajomosci Jezykéw obeyeh, prawe jazdy, obsliga kompuiera
g g. g I3 . ; 3 i . ! 3 . % - ‘ 1 i ] ) ; . ]
pracys

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistysn seria ...
DL e, WYAANYIN PrZEZ

tub innym dowodem tozsamogci

(migjscowosé i data) (bodpis osoby ubiegajqee] sie o zalrudnienie)

9 Wiasciwe podireslic.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietttia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w Zwigzhu z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informuje, Ze

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Integracyjnym Centrum

Dydaktyczno Sportowym w Eomiankach jest Dyrektor ICDS z siedzibg w Lomijankach, ulica
Staszica 2, 05-092 Lomianki,

2. Kontaktz Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem tel, 22 751 04 74 wew. 203

3. Dane osobowe Pana/Pani beda przetwarzane na podstawle art, 6 ust. 1 lit. 3, b, ¢, T ogblnego

rozporzadzenie jw. 0 ochronie danych w celn realizacji zadan statutowych | ustawowych iCDS
w Lomiankach,

4. 7 uwagi na konjecznosé Zapewnienia odpowiedniej organizacji dzialalnogci jednostki Pana/Pani
dane osobowe mogg byé przekazywane nastepujacym kategoriom odbiorcéw: innym,
wspdlpracujacym z ICDS, podmiotom, w tym: dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych
{ prawnych, umozliwiajacym prawidtowe zarzadzanie Urzedem oraz realizacje zadafi statutowych

i ustawowych. Dane te  powierzane s§ ha  podstawie i Zgodnie
z chowigzujacymi przepisami,

5. Wszelkie dane przetwarzane na potrzeby rachunkowoéc oraz ze wzgledéw podatkowych
przetwarzane bedg przez 5 lat liczonych od kofica roku kalendarzowego, w ktérym powstat
obowigzele podatkowy. Ponadto Pana/Pani dane przechowywane bedg na czas wskazany
w przepisach prawa, instrulkcji kancelaryjnej, na czas zawartych uméw oraz zgodnie z terminem
udzielonej gwarancji lub/i rekojmi wynikajacej z umowy. Jeseli dane przetwarzane sz na
podstawie wydanej zgody - do momentu cofnigcia zgody badz uplywu czasu na jaki zostata
udzielona,

6. Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecla lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody, w przypadku,
gdy podstawg przetwarzania byta wydana zgoda,

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wnlesienia skargi do organn nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, w przypadku udzielenia zgody,
w pozostatych przypadkach wynilea z chowiazujacych przepiséw prawa,

Zapeznatem/am sie z niniejsza Idauzulg informacyjna:

Data I POADIS wusteesmmasmmesmsestseremseeemsnssssssseses



dla Kandydatdw

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

OSWIADCZENIR

W zwigzku z ubieganiem sig ~ w frybie okreslonym w art, 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 1. poz. 902 ze zmianami) —
0

zatrudnienie w ICDS W Lomiankach na
.................................................. owiadczam, ze;

* posiadam pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych
* korzystam z peni praw publiczuych;

stanowisku

* nie bylem(-am) skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umysne przestepstwo

$cigane z oskarenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
* posiadam obywatelstwo™

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

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

* polskie lub inne (wpisaé jakie)

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



