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27 58DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W

CHOCIANOWICACH OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
— Inspektor ds. ptac
OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2022
z dnia 05 maja 2022 r

Dyrektor Zespotu szkolno-Przedszkolnego w Chocianowicach ogtasza nabor na
stanowisko urzednicze — Inspektor ds. ptac

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Chocianowicach,
Chocianowice 78, 46-280 Chocianowice

Stanowisko pracy: Inspektor ds. ptac

I1.
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Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z
pelni praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie: minimum $rednie, profil ekonomia, finanse, rachunkowos¢,
administracja;

Staz pracy: minimum 3 lata na stanowisku zwigzanym z placami,
rachunkowoscia, administracja;

. Nieposzlakowana opinia

Dobra znajomos¢ przepisdw: ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, ustawa o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci;

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy, obowigzkowosé, zdyscyplinowanie;
Umiejetnos¢ obstugi komputera: obstuga pakietu Microsoft Office, program
Ptatnik, program Vulcan Ptace

ZAKRES OBOWIAZKOW

Pracownik zobowigzany jest do:

1. Scistej kontroli uméw o prace i wymiaréw uposazen zgodnie z zatwierdzonym
projektem organizacyjnym i planem finansowym,

2. Sporzadzania list plac na podstawie otrzymanych dokumentow: Angazy o
zatrudnieniu pracownika, kart urlopowych, pism dotyczacych gratyfikacji,
ekwiwalentu za urlop, odpraw z tytulu zwolnien, przej$é na emeryture, rente,
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dekretow przeniesienia, godzin ponadwymiarowych, godzin doraznych zastepstw,
godzin indywidualnego nauczania, wnioskéw dotyczacych nabycia uprawnienia do
wyplaty nagrody jubileuszowej,

Sporzadzania list zasitkowych na podstawie otrzymanych dokumentéw: zasitkow
chorobowych, zasitkéw macierzynskich, zasitkow opiekunczych, zasitkow
wychowawecezych,

Sporzadzania list plac dotyczgcych wszelkich wyréwnan i korekt oraz 13 pensji,
Rozliczania i kompletowania dokumentacji stanowigcej podstawe naliczenia
Swiadczen ZUS,

Biezgcego prowadzenia kart wynagrodzen pracownikow, uwidacznianie zmian
dotyczacych uposazenia,

Prowadzenia kart zasitkowych na obowigzujacych drukach ZUS,

Sporzadzania zbiorczych zestawien list plac,

Prawidiowego i terminowego naliczania sktadek ZUS oraz sporzadzania miesi¢cznych
rozliczen - deklaracji DRA,

Sporzgdzania informacji rocznych dla ZUS-u o zarobkach emerytdw i rencistow,
Prawidlowego i terminowego potracania podatku dochodowego w oparciu o
obowigzujgce przepisy,

Sporzadzania deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego PIT-4,

Sporzadzania informacji podatkowych dla poszczegdlnych pracownikow i przesylania
ich zainteresowanym PIT-11 oraz Urzedu Skarbowego, PIT-11, PIT-40,
Sporzadzania przelewow dotyczacych ptac, podatku, sktadek na ubezpieczenie
spoleczne, kasy chorych, funduszu pracy oraz PZU, KZP, ZNP, Zw. Solidarnos¢,
potracen komorniczych, potracen dla bankéw zgodnie ze zobowigzaniem zespolu,
Wystawiania zaswiadczen o zarobkach,

Sporzgdzania analiz miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych rocznych oraz wszelkiej
sprawozdawczosci dotyczacej plac jak Z-03 ,Z-06, IWA -zus,

Podpisywania list ptac jako sporzadzajgca oraz sprawdzajaca liste pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

Sprawdzenia czy wykazane godziny ponadwymiarowe sa zgodne z projektem
organizacyjnym badz aneksami do projektu,

Sporzadzenia na podstawie arkusza organizacyjnego wykazoéw pracownikow wraz z
wynagrodzeniem bedgcego podstawa naliczenia plac na rok nastepny,

Klasyfikacji budzetowej dotyczacej przelewow symbol 51, 52, 53 oraz podatku
Miesiecznego rozliczania przedszkoli w tym sprawdzenie towaréow wystepujacych na
fakturach z MP 1 kartotekg magazynowa,

Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur dotyczacych wyzywienia,
Sprawdzenia absencji dzieci tj wykazu dotyczacego odplatnosci z dziennikiem,
Prowadzenia ewidencji warto$ciowej zakupionych towaréw i poréwnanie ich z
wielkoscig zebranych pienigdzy za wyzywienie,

Sprawdzenia pod wzglgdem formalno- rachunkowym arkuszy spisu z natury i
poréwnania ich na dzien 30.06, 31.12 kazdego roku z kartotekami wraz z
przygotowaniem PK przyjecie na stan srodkéw zywnosciowych oraz PK
przeksiegowanie srodkdw zywnosciowych,

Prowadzenia ewidencji materiatowej tj. wydanie kartotek magazynowych zgodnie z
rejestrem ponumerowanych i ostemplowanych, a na koniec roku sprawdzenie
poprawnosci zwrotow, wydanie ostemplowanych bloczkéw MP dla przedszkoli,




27. Wyrywkowego sprawdzania dziennika zywieniowego z kartotekami magazynow,
28. Sporzadzania RP-7,

29. Przygotowana dokumentacji do sktadnicy akt ZSP w Chocianowicach plac.

30. Zastepstwo pracownika kadr w przypadku choroby lub dluzszej nieobecnosci,
31. Wykonywania innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego

IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Tygodniowo 40 godzin, 8 godzin dziennie,
2. Praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie,
3. Mozliwos¢ rozpoczecia pracy od 01 czerwca 2022 r.

V.  Wskaznik zatrudnienie oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost 1,61 %.

VI.  Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. List motywacyjny,
2. Curriculum vitae,

VII.  Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin:
do 18 maja 2022 r. do godziny 13.00.
2. Sposoéb:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabor na stanowisko Inspektor ds. plac Zespotu

Szkolno-Przedszkolnego w Chocianowicach.

3. Migjsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych
0osob w sekretariacie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Chocianowicach, 46-280
Chocianowice 78 lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu 1
terminu decyduje data wptywu przesytki do sekretariatu Zespotu.

VIII.  Inneinformacje

1. Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Chocianowicach we
wskazanym terminie, ale w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentoéw nie beda rozpatrywane.

2. Pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentdéw — nastapi dnia 23 maja
2022 r.



Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. 2019 poz. 1480)
wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.
Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani.
Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotgczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nicodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Informacja o wylonieniu kandydatéw do drugiego etapu naboru oraz rozstrzygnigciu bedzie
podana do publicznej wiadomosci na stronie BIP Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w
Chocianowicach (https://zspchocianowice.szkolna.net/bip/).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 774132607 wew. 20
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Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bgdzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Panstwa danych jest
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Chocianowicach, 46-280 Chocianowice
78

Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi
prosze kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych poprzez adres e-mail:
kadry@chocianowice.edu.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko

Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty
upowaznione na podstawie przepiséw prawa. Dane nie bedg udostgpniane podmiotom
trzecim.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych istnieje mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosé
obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

Prawo Zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawa o
pracownikach ~ samorzadowych,  art. 6  ust 1 lit. ¢ RODO.
Inne informacje: podane dane nie begdg podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.
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