Prezydent Miasta Oswigcim

oglsza nabor na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor w Wydziale Oswiaty

w Urzedzie Miasta Oswigcim.

Wymagaia stawiane kandydatom na stanowisko urzgdnicze - podinspektor ds. rachuby
wynagroizen jednostek o$wiatowych i zlobkéw miejskich w Wydziale Oswiaty w Urzedzie

Miasta Giwigcim.

Wymagaia niezbgdne:

1.

wiksztalcenie wyzsze,

2. psiadanie wiedzy z zakresu podatkéw od oséb fizycznych, prawa pracy oraz
ulezpieczen spolecznych,

3. zmjomos¢ ustaw:

- ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2023, poz. 120
Z p6zn. zm.),

- ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2024, poz. 1530
Z poZn. zm.),

- wtawa z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tj. Dz.U. 2024, poz. 104),

- ustawa z dnia 27.10.2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych
(t1.Dz.U. 2024, poz. 754 z pdzn. zm.),

4. biegla znajomosé obstugi programéw komputerowych 1 umiejetnos¢ obstugi urzadzen
biwrowych,

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

6. obywatelstwo polskie lub krajéw Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
polstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub podrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych
interesow panstwa, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

7. peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

8. niekaralno$¢ na umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

9. nieposzlakowana opinia,

10. znajomos¢ jezyka polskiego,

11. samodzielnos¢ w pracy,

12. umiejetnos¢ pracy w zespole,

13. wysoka kultura osobista,

14. odporno$¢ na stres i umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

Wymagania dodatkowe:

1. wyksztalcenie wyzsze z zakresu ekonomii, finanséw, rachunkowosci, administracji,
prawa, kursy o specyfice z zakresu stanowiska,

2. znajomo$¢ podstawowych zasad ochrony danych osobowych wynikajacych
z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), Dz. Urz.. UE L 119/1 z 4.05.2016,

3. doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen,

4. staz pracy w ksiggowosci / rachunkowosci,

5. mile widziane dos$wiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub jednostce

samorzadu terytorialnego.




Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. prowwalzenie calosci spraw zwigzanych z naliczaniem, wyplata i ewidencja wynagrodzen

pracownikow, sporzadzanie list plac, wydawanie zaswiadczen

o zarobkach,

2. prowalzenie cato$ci spraw zwigzanych z ewidencja, naliczaniem i wyplacaniem zasjlkgw
opiekuraczych, macierzynskich i chorobowych oraz dokonywanie rozliczen

z ZUS,
3. prowaizenie calosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow zwigzanych

z naliczmiem 1 odprowadzaniem skladek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenia
zdrowotne od uméw zlecen, sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla
celow enerytalno-rentowych,

4. prowadzenie calosci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych
pracownikow, sporzadzanie i wysytanie deklaracji PIT dla pracownikéw,

5. prowadzenie caloci spraw w zakresie naliczania, ewidencjonowania, rozliczania,
raportowania sktadek finansowanych przez pracownika i pracodawcc; z tytulu Pracowmczych
Planéw Kapitalowych (PPK) w zwiazku z zawartymi umowami o pracg¢ i pozostalymi
umowammiz osobami fizycznymi,

6. przygotowywanie niezbednych dokumentéw stuzacych ewidencji finansowo-ksiegowej
wynagrodzenn w szczegélnosci sporzadzanie list plac, rozliczen podatku dochodowego,
deklaracjirozliczeniowych skladek ZUS, Funduszu Pracy,

7. sporzadzanie sprawozdawczosci GUS i o$wiatowej wynikajacej z zakresu realizowanych
zadan,

8. sporzadzanie projektéw planéw wydatkow ZF SS,

9. opracowywanie analizy $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych stopniach
awansu zawodowego,

10. naliczanie podstawowej kwoty dotacji, przekazywanie i rozliczanie dotacji udzielanych
przedszkolom, innym formom wychowania przedszkolnego, szkotlom prowadzonym przez

osoby prawne i fizyczne,
11. kontrola wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu Miasta Oswigcim dla placéwek

oswiatowych,
12. wspoOlpraca dotyczaca nadzoru merytorycznego nad poprawnoscig danych w aplikacji

Platforma,

13. prowadzenie spraw przygotowawczych zwiazanych z inwentaryzacja przedszkoli
miejskich (uzgadnianie ksigzek inwentarzowych z ewidencjg ksiggowa, sporzadzanie
zestawien zbiorczych rozliczenia inwentaryzacji, weryfikacja dokumentacji),

14. wspolpraca dotyczaca prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych, pozostalych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przedszkoli jednostek obstugiwanych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta O$wigcim.
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, obstuga urzadzen biurowych.
3. Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy po
rozstrzygnieciu konkursu. Zastrzega sie mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego w ramach
naboru kandydata na czas okre$lony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieokreslony.
4. Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5.000,00 zt. plus dodatek stazowy

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb nie-
pelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej

oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.




Oferta kindydata powinna zawiera¢ :

1. List motywacyjny wilasnorgcznie podpisany.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. (zal. nr 1)

3. Kerokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie potwierdzone przez
kindydata za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych dodatkowych kursach, uzyskanych
upawnieniach przydatnych na stanowisku, na ktory jest ogloszony nabor,
patwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

5. Wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe (zgodnie z art.
6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Z). zm.). (zal. nr 2)

6. Wasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2
usawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p. zm.).
(zd. nr2)

7. Khuzule o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze - podinspektor w Wydziale Oswiaty UM w Oswiecimiu,
zgodnie z  Rozporzadzeniem  Parlamentu  Europejskiego 1 Rady (UE)
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 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych). Wymaga si¢ wlasnorecznego podpisu na klauzuli. (zal. nr 3 )

8. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych. (zal. nr 4).

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w  przypadku
korzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. potwierdzona przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem.

Administratorem danych osobowych jest Prezydent Miasta Oswigcim z siedziba
w Oswiecimiu przy ul. Zaborskiej 2. Osoba, ktdérej dane dotycza ma prawo dostgpu do tresci
swoich danych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w Urzedzie Miasta Oswigcim, 32-600
Oswiecim ul. Zaborska 2 — parter, pokéj nr 01, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze — podinspektor w Wydziale O$wiaty w Urzedzie Miasta
Oswiecim”, Dokumenty przyjmowane beda do dnia 27 stycznia 2025 r.

W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty liczy si¢ data wplywu
aplikacji do Urzedu. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miasta po wyzej ustalonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miasta
Oswiecim ul. Zaborska 2.

Kandydaci nie zakwalifikowani na stanowisko, na ktére organizowany jest nabor
mogg odebra¢ swoje dokumenty w kadrach Urzedu. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane
przez osoby aplikujace zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesigcy od daty

zatrudnienia wybranego kandydata.




Zal. Nr ]

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
1., Fruts {Bn T OB A P T TEIO0, o cvumunsusinsessnvmms oo s s A A S R N e
ST R WUty SO
2 Datel WIDUZENI coviisitiiiiitsmsnsnensmsssnsenmansanmensssnsessrsnsmsassssss smssanssesessssmn cnsm s s smemmas b '
3. ODY WEEISIWO .ottt n e e se st e e s
4. WYKSZIBICEIUE ......cvecvvveiiecee ettt sees s es e e s e e

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

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia, zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy,

tytul naukowy)
6. Wyksztalcenie uzupelniajgce

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

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

(kursy, studia podyplomowe, uprawnienia)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym lub innym

dowodem tozsamosci.

(data i podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zatl. Nr 2
OSWIADCZENIE

Ja NiZeJ POAPISANY/A  ....c.oiiviveiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et ee e eneee s

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodéksu karnego, przewidujacego
karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za sk%adanie falszywych zeznan

oSwiadczam
ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz ze posiadam pelng zdolnos¢ do

czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.

(miejscowosé, data) (podpis)




Zal Nr 3

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

Imie i nazwisko Miejscowosé¢, data

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze — podinspektor
w Wydziale Oswiaty w O$wigcimiu, zgodnie z Rozporzadzeniem Pariamentu Europejskiego i Rady
(UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie  ochrony  o0s6b  fizycznych
w zwigzku zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).
Wiem, ze posiadam prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem

przetwarzania ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.




Zal. Nr 4

INFORMACJA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych

1. Admnistratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacii jest
Prezylent Miasta O$wigcim, z siedzibg w Oswiccimiu przy ul. Zaborskiej 2, 32-600
Os$wigcim.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowaé:

- pocig elektroniczng poprzez e-mail: iod@oswiecim.um.gov.pl,
- pocig tradycyjna na adres siedziby administratora podany wyzej,
- telefonicznie: 33/846 — 62 - 21 r

3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekruticyjnego na wolne stanowisko urzednicze na podstawie: -

a) art.6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych — RODO, przetwarzanie jest
niezbe¢dne do wypelnienia obowiqzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (art. 22 ' § 1 i 3) oraz ustawy
zdnia21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (art. 6, art. 11, art. 13, art. 14 art.
15),

b) art. 9 ust. 2 lit. b - RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (art. 2b ust. 1 pkt 3) —
w przypadku przetwarzania danych o niepetnosprawnosci w tym niezbednych do wykonania
szczegilnych praw dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych,
z wylgezeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, '

c) art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych — RODO, przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku
z przepisami ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (art. 41 §laa pkt 3) dane
dotyczace skazan pochodzace z Krajowego Rejestru Karnego,

d) art. 6 ust. 1 lit. a ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych — RODO w przypadku
pisemnej zgody wyrazone] przez kandydata — w odniesieniu do danych osobowych
dobrowolnie podanych przez kandydata w dokumentach aplikacyjnych.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody

przed jej cofnigciem.
4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym podmiotom wylacznie na podstawie

obowiazujacych przepisOw prawa.

5. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzg¢dzie Miasta O$wigcim
wprowadzonym Zarzadzeniem wewnetrznym nr 120.5.2017 Prezydenta Miasta Oswigcim
z dnia 14.03.2017 r.

6. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostgpu do swoich danych, zadania ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, Wwniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych z uwzglednieniem przepisow prawa.

7. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych naruszaloby przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Adres: ul.Stawki 2,




00 -193 Warszawa.

8. Podaie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymagane w sytuacji, gdy podstawe i

prze€tvarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. W takim przypadku uchylanie sie
od pdania danych osobowych moze skutkowaé konsekwencjami wynikajacymi z tych
przepsow.

9. Admnistrator nie bedzie przekazywaé danych osobowych do pafistwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

10. Darx osobowe nie beda podlegaly profilowaniu.

Zapoznahm/em si¢ z powyzszymi Informacjami ..............oeveeeiiiiiiiiieniea e,
(czytelny podpis)

T




