Kierownik

Samorzadowego Zakladu Budzetowego pn. ,Zaklad Aktywnosci Zawodowej w
Kamionku Wielkim”

Kamionek Wielki 82, 82-340 Tolkmicko
oglasza nabér na wolne stanowisko

Inspektor ds. organizacyjno-finansowych/kadry i ptace - w pelnym
wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- wyKksztalcenie Srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne, wyzsze
administracyjne,

- znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie: kodeksu pracy, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o zatrudnianiu i rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oséb niepelnosprawnych w zakladach aktywnosci zawodowej,
ustawy o ochronie danych osobowych RODO, ordynacji podatkowej, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, podatku dochodowego od os6b prawnych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy do wykonywania
zadan na stanowisku inspektor ds. organizacyjno-finansowych/ kadry i
place,

- znajomo$¢ statutowych zadan Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Kamionku
Wielkim.

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ i obstuga programéw: pakietu Microsoft Office, programéw
finansowo - ksiegowych, kadrowo-ptacowych, programu Symfonia, programu
Ptatnik oraz programu SODIR,

- odpornos¢ na stres,

- wysoka kultura osobista,
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- umiejetnos¢ wspoétpracy,
- komunikatywnos$¢.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- kompleksowe prowadzenie spraw pltacowych =zakladu (naliczanie
wynagrodzen, sporzadzanie listy ptac, biezace i prawidtowe prowadzenie
kartotek ewidencji wynagrodzen, wszelkiego rodzaju wyptat i zasitkéw z ZUS,
realizacja potracen komorniczych i innych wzgledem pracownikéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, sporzadzanie
obowigzujacych raportéw imiennych ZUS dla pracownikdéw, sporzadzanie
wymaganych przepisami sprawozdan itp.),

- rozrachunki z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i z Urzedem Skarbowym,

- kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych zaktadu (przygotowanie pism,
wnioskdéw, i innych dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i
ustaniem stosunku pracy), ptacowych, prowadzenie naboru pracownikéw,

- koordynowanie dziatan zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikéw oraz
organizacje stuzby przygotowawczej,

- kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z skierowaniem na badania
pracownicze w zakresie medycyny pracy,

- wspolpraca i terminowe przekazywanie stuzbom BHP informacji dotyczacych
aktualizacji szkolen wymaganych przepisami BHP i p.poz,

- planowanie zatrudnienia i monitorowanie tego planu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami z zachowaniem
wskaZnika zatrudnienia,

- sporzadzanie dokumentacji w zakresie: uméw o prace, przeszeregowan,
awansow, dodatkéw stazowych, nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych i
emerytalnych,

- prowadzenie akt osobowych =zatrudnionych pracownikéw zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami,

- wykonywanie innych czynnos$ci z zakresu prawa pracy, w granicach
okreslonych upowaznieniem,

- opracowywanie propozycji instrukcji, zasad i regulaminéw m. in.
organizacyjnego, wynagradzania, pracy, ZFSS, ZFA, naboru i innych
stanowiacych prawo wewnetrzne Zaktadu,

- prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja pracy, przestrzeganiem
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,

- rozliczanie czasu i obecnosci w pracy pracownikow,
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sporzadzanie umow cywilnoprawnych,

prowadzenie spraw osobowo - kadrowych zgodnie z obowigzujagcym prawem
pracy,

organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw
na stanowiskach urzedniczych,

wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi: Starostwo Powiatowe w Elblagu,
PCPR w Elblagu, Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Gtowny
Urzad Statystyczny, Urzad Miejski w Elblagu, Powiatowy Urzad Pracy w
Elblagu i Pasteku, Warminsko-Mazurski Urzad Marszatkowski w Olsztynie,
Warminsko-Mazurski Urzad Wojewody w Olsztynie, PFRON,

sporzadzanie rocznych rozliczenn podatkowych pracownikéw oraz dokumentacji
rozliczeniowej ubezpieczen w ZUS,

sporzadzanie sprawozdan i przeprowadzanie przetargéw dotyczacych
zamowien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudniania pracownikéw, w
tym  pracowniké4w niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego i
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami,

wystepowanie o dofinansowanie do wynagrodzen zatrudnionych osdéb
niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego i umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci z SODiR,

zatrudnianie o0s6b niepeilnosprawnych zgodnie z Ustawg o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetlnosprawnych i
rozporzadzeniem  Ministra  Pracy i  Polityki  Spotecznej w sprawie
zaktadéw aktywnosci zawodowe;j.

. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
kopie swiadectw pracy,

osSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umyslnie,
o zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

kwestionariusz osobowy,

kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach.
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Wymagane dokumenty nalezy przesyla¢ poczta na adres:

Zaktad Aktywnos$ci Zawodowej w Kamionku Wielkim, Kamionek Wielki 82, 82-340
Tolkmicko lub sktada¢ osobiscie w siedzibie Zakladu Aktywnos$ci Zawodowej w
Kamionku Wielkim, Kamionek Wielki 82 - w sekretariacie w terminie do 12.07.2024
roku do godziny 14:00 w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacja:

» Nabor na stanowisko inspektor ds. organizacyjno- finansowych/kadry i
place w terminie do dnia 12.07.2024 r.”

Dokumenty, ktéore wptyna do zaktadu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz
zgodnie z Rozporzqgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Uwagi:

1. Wymagane o$wiadczenia i kwestionariusz osobowy nalezy sktadaé¢ wg wzoréw do
pobrania.

2. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku

polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

3. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreSlone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru listem
poleconym, droga elektroniczna, telefonicznie lub w inny sposéb.

4, Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Zakladu Aktywnos$ci Zawodowej w Kamionku Wielkim oraz w
siedzibie zaktadu na tablicy ogtoszen.

5. Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia obowigzana
jest dostarczy¢ do ZAZ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.
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6.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Kierownika Zaktadu, pod nr
telefonu +48 512 099 181.

Informacja o przetwarzaniu danych w procesie rekrutacyjnym:

1.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji
jest Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Kamionku Wielkim, za ktérego czynnoSci
z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik ZAZ.

Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych
osobowych p. Mateuszem Szlachtowicz, tel. 695-311-523, e-mail:

mateusz.szlachtowicz@koni.pl.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy i w
pozostatych przepisach beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,na
podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, oktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

ZAZ nie przekazuje danych pozyskanych w procesie rekrutacji innym osobom ani
podmiotom, z zastrzezeniem pkt. 6.

Dane kandydata uczestniczacego w naborze na stanowisko urzednicze lub
kierownicze urzednicze moga by¢ udostepnione osobom lub podmiotom
zgdajacym dostepu do informacji publicznej na podstawie Ustawy
o pracownikach samorzadowych, zgodnie z art. 13 ust. 4 tej ustawy, informacje
o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogtoszeniu o naborze.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane beda
wykorzystywane wytacznie do celéw rekrutacyjnych tj. wytonienie najlepszego
kandydata na oferowane stanowisko. Dane przechowywane sg przez okres nie
dtuzszy niz 90 dni. Po tym okresie, po ustaniu celu rekrutacyjnego dane
osobowe kandydatéw nieprzyjetych do pracy zostang usuniete, za wyjatkiem
dokumentacji danych podlegajacej archiwizowaniu na mocy odrebnych
przepiséw. Poza wyjatkiem archiwizowania dane nie podlegajga innemu
przetwarzaniu.

Majg Panistwo prawo do:
- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
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- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- usuniecia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221
Kodeksu pracy, art. 6 Ustawy o pracownikach samorzadowych i innych przepiséw
szczegblnych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa danych kontaktowych tj. telefon, e- mail jest
dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze wplynaé¢ na czas trwania procesu
rekrutacji.
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