BIURO OBStUGI JEDNOSTEK
SAMORZADU POWIATOWEGO
AT Kolbuszowa, 2022-06-13
I pada 10, 36-100 Kolbuszowa ,2
BOISHERT 104,202 5
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Biura Obslugi Jednostek Samorzadu Powiatowego , ul. 11 Listopada 10, 36 — 100 Kolbuszowa,
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Podinspektor w Biurze Obslugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w Kolbuszowej

Wymiar etatu (warunki pracy): pelny etat — umowa na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy z mozliwosciag
zawarcia umowy na czas nieokreslony.

Glowne obowiazki:
Kompletowanie dokumentacji do wyptaty wynagrodzen.
Sporzadzanie list plac, list nagrod 1 innych.
Kompletowanie dokumentacji do wyplat zasitkow z ubezpieczenia spolecznego.
Sporzadzanie list plac dotyczacych ubezpieczenia spotecznego.
Prowadzenie ewidencji wyplaconych $wiadezen z ZUS.
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
Prowadzenie kart zasitkowych.
Sporzadzanie przelewow do list plac.
Obstuga programoéw komputerowych Word, Excel, Groszek, bankowos¢ elektroniczna.
. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. organizacyjnych i kadrowych w sprawach dotyczacych przygotowania
danych o wynagrodzeniach, w tym swiadczen emerytalno — rentowych.
11. Sporzadzanie rocznych sprawozdan IWA.
12. Prowadzenie rozliczen skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne 0séb zatrudnionych.
13. Prowadzenie rocznej ewidencji ilosci dni niesktadkowych dla pracownikdéw jednostek.
14. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i dochodach dla pracownikéw obstugiwanych jednostek.
15. Dokonywanie rocznych rozliczen PIT-11 i PIT-40 dla pracownikdéw obstugiwanych jednostek w terminach
okreslonych w ustawie.
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Wymagania niezbedne:
1. By¢ osobg nie karang za przestepstwa popetnione umyélnie.
Posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Posiada¢ obywatelstwo polskie.
Cieszy¢ sie nieposzlakowana opinia.
Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.
Minimum dwuletni staz pracy w administracji publiczne;j.
Znajomos¢ programu Word, Excel, Groszek.
Znajomos¢ przepisow:
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz przepisy wykonawcze,
- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz przepisy wykonawcze,
- Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych oraz przepisy wykonawcze,
- Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug oraz przepisy wykonawcze,
- Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych oraz przepisy wykonawcze.
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Wymagania pozadane:

— Obstuga pakietu MS Office, Groszek i bankowosci elektronicznej,

— umigjetnos¢ formutowania wypowiedzi pisemnych w sposob gwarantujacy zrozumienie, umiejetnos¢ stosowania
odpowiednich przepiséw prawa, umiejetnos¢ logicznego myslenia, umiejetnosé selekcji informacji, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy, dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. List motywacyjny opatrzony Klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

2. Zyciorys (CV) opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowanej pracy oraz
dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy.

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.



Kolbuszowa, 2022-06-13
6. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslnie przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
7. Oswiadczenie o prowadzeniu, nie prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej indywidualnie lub wspélnie z innymi
osobami.

Kopie innych dokumentéw i oSwiadczenia:
— Dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy (§wiadectwa pracy).

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do: 23 czerwca 2022 r. w biurze podawczym Biura Obstugi Jednostek
Samorzgdu Powiatowego w Kolbuszowej z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO PRACY - podinspektor
w Biurze Obslugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w Kolbuszowej

Oferty otrzymane po terminie nie begda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Wyniki  naboru  zostang umieszczone na stronie  internetowej Biuletynu Informacji  Publiczngj
(http://bip.powiat.kolbuszowa.pl), oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dodatkowe informacje: (17) 7445710.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Kierownik Biura Obstugi
Jednostek Samorzadu Powiatowego, ul. 11 Listopada 10, 36 — 100 Kolbuszowa z siedziba pod adresem: ul.
11 Listopada 10, 36-100 Kolbuszowa. Podstawg przetwarzania danych osobowych wskazanych przez Kodeks pracy
sg przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996 r. wsprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. Podstawa przetwarzania innych danych
dobrowolnie przekazanych jest zgoda.

Dane nie bedg przekazywane odbiorcom zewngtrznym. Administrator nie podejmuje decyzji w sposab
zautomatyzowany ani nie prowadzi profilowania Pani/Pana danych osobowych.

Podanie danych jest niezbedne dla wzigcia udziatlu w procesie rekrutacji. Dane osobowe beda przetwarzane
przez okres trzech miesigcy od zakonczenia rekrutacji lub do momentu cofnigcia zgody. Przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do swoich danych,

b) prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu,

¢) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

d) prawo do usunigcia danych,

e) prawo do ograniczenia przetwarzania,

f) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

g) w przypadkach uznania, iz przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza przepisy RODO,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Organu Nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Whiesienie Zadania usuni¢cia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjy z udzialu w procesie
rekrutacyjnym.

W przypadku przetwarzania na podstawie udzielonej zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody
na przetwarzanie danych osobowych, ale cofnigcie zgody nie wptywa na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Moze si¢ Pani/Pan skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych piszac na adres e-mail: iod@kolbuszowski.pl.




