OGLOSZENIE NR 9/2025
DYREKTOR CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO
PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Centrum Administracyjne Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Trzemietowie, Trzemi¢towo 17 lok. nr 2, 86-014 Sicienko

Stanowisko pracy: referent w Dziale Finansowym
1. Wymagania niezbe¢dne od kandydata:

1) wyksztatcenie minimum s$rednie,

2) obywatelstwo polskie, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym
z dostepem ograniczonym,

2. Wymagania dodatkowe od kandydata:

1) znajomo$¢ przepisow prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w szczegdlnosci:
ptacowych, podatkowych, ZUS, wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz
ustawy o finansach publicznych 1 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci
budzetowej

2) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych,
ptacowych i ,,Platnika”

3) doswiadczenie w pracy w ksiggowosci

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Obstuga ubezpieczen spolecznych pracownikow i ich czlonkéw rodzin oraz
wychowankéw (zglaszanie 1 wyrejestrowanie), sporzadzanie rozliczeh miesigcznych
i rocznych na drukach ZUS.

2) Prowadzenie rozliczen podatkowych z US oraz z pracownikami (sporzadzanie
deklaracji PIT).

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym rozliczaniem podatku VAT:
- wystawianie faktur sprzedazy, korekt oraz not sprzedazy,
- sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT 1 VAT-7

4) Sporzadzanie list sktadnikow wynagrodzen i potracen pracowniczych.

5) Rozliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, rodzicielskich, opiekunczych.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyczkami PKZP.

7) Naliczanie i dokonywanie wptat do instytucji finansowej za uczestnika PPK oraz
innych obowigzkowych opfat, zgodnie z zawarta umowa oraz obowigzujacymi
przepisami prawnymi.



8) Przygotowywanie niezbednych dokumentdéw, naliczen pracownikéw uprawnionych
do $swiadczen emerytalno-rentowych .

9) Wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikom.

10) Sporzadzanie przelewow bankowych.

11) Pieczetowanie, sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz
dekretacja faktur i rachunkéw ponadto dbanie o prawidtowy opis na fakturach
przekazywanych do dziatu finansowego jednostki.

12) Zarzadzanie S$rodkami trwalymi 1 prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych
W programie.

13) Prowadzenie ewidencji i dokonywanie obcigzen ze S$wiadczenia najmu lokalu
mieszkalnego.

14) Aktywny udzial w sporzadzaniu sprawozdan finansowych wedlug okre$lonych
standardow.

15) Przygotowywanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i raportow na potrzeby
instytucji zewngtrznych.

16) Wykonywanie innych czynnosci i polecen Dyrektora i kierownika dziatu
finansowego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Miejscem pracy jest siedziba Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Trzemigtowie, Trzemigtowo 17 lok. nr 2, 86-014 Sicienko.

2) Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym.

3) Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

4) Stanowisko nie jest specjalnie dostosowane do potrzeb osdb niepelnosprawnych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Centrum Administracyjnym Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Trzemigtowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny,

2) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania),

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

4) Kserokopie dokumentow dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) Kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnosci*

7) Oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych podanych w zatgczonych dokumentach aplikacyjnych (druk do pobrania),

8) Oswiadczenie o zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

7) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych



Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ podpisane przez kandydata a CV opatrzone
klauzulg dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawg 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku 7 przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych).”

7. Miejsce i termin zlozenia oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w  sekretariacie  Centrum
Administracyjnym Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych, Trzemigtowo 17 lok. nr 2, 86-
014 Sicienko w zamknigtej kopercie lub przestaé poczta (decyduje data wptywu) z adnotacja
na kopercie ,,Nabor na stanowisko referenta w dziale finansowym?”, w terminie 04.06.2025 r.
do godz. 14:00.

Aplikacje, ktore wptyna do CAPOW w Trzemigtowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Rekrutacja polega¢ bedzie na formalnej ocenie nadestanych dokumentéw aplikacyjnych przez
powotang Komisje Rekrutacyjng oraz nastepnie rozmowie kwalifikacyjnej potaczone;j
z testem kompetencji z kandydatami, ktorzy pomyslnie przejda formalng selekcje ofert.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie  internetowej
http://www.bip.capowbyd.pl/ oraz na tablicy CAPOW w Trzemigtowie.

8. Pozostale informacje:

1) Wszystkie aplikacje sa rozwazane z roéwng uwagg bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, ras¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy jakakolwiek inng ceche¢ prawnie
chroniona.

2) Wszystkie o§wiadczenia musza posiadac¢ datg i wlasnorgczny podpis.

3) Oferty kandydatéw niezakalikowanych do zatrudnienia mogg zosta¢ odebrane osobiscie
w Centrum Administracyjnym Placowek Opiekunczo-Wychowawczych, Trzemigtowo 17
lok. nr 2, 86-014 Sicienko.

Ogloszenie podano do wiadomosci publicznej w dniu 21.05.2025 r.

Podpisany elektronicznie przez
Katarzyna Strus
21.05.2025
13:32:37 +02'00'

podpis Dyrektora



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w CAPOW w Trzemigtowie

Realizujgc wymogi Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przyshugujacych Pani/Panu prawach z
tym zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Centrum Administracyjnym Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Trzemigtowie jest: Dyrektor Katarzyna Stru§ z siedziba w Centrum Administracyjnym Placowek Opiekunczo-Wychowawczych,
Trzemigtowo 17 lokal r 2.

2. Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, ktéry bedzie udzielal odpowiedzi na pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych w tut. Centrum, a takze przyshugujacych Pani/Panu uprawnien — kontakt mailowy: parkal@onet.eu

3) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane b¢da W procesie rekrutacji, ktérego celem jest wybor osoby na oferowane stanowisko pracy, a
podstawa prawng ich przetwarzania bez Pana/i odrgbnej zgody jest art. 6 ust 1 pkt ¢) RODO, co oznacza, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego, cigzgcego na Administratorze danych w stosunku do danych do ktorych zgdania
na podstawie prawa uprawniony jest Administrator danych w procesie rekrutacji na stanowisko pracy.

4) W zwiagzku z przetwarzaniem danych w celach o ktorych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

4.1. organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wiladzy publicznej, w
zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa;

4.2. inne podmioty, ktdre na podstawie stosownych umow podpisanych z Centrum Administracyjnym Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych przetwarzaja dane osobowe dla ktorych Administratorem jest Dyrektor.

5) Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres 2 lat od dnia ztozenia dokumentoéw do procesu rekrutacji. Jezeli nie zostanie
podpisana z Panem/Pania umowa to po uptywie w/w terminu dane osobowe podane w dokumentach do procesu rekrutacji zostang
zarchiwizowane i usunigte.

6). W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujgce uprawnienia:

6.1. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

6.2. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

6.3. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
w przypadku gdy:

6.3.1. dane nie sa juz niezbedne do celéw, dla ktorych dla ktorych byty zebrane lub w inny sposob przetwarzane,

6.3.2. osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

6.3.3. osoba, ktorej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest podstawa przetwarzania danych i nie ma
innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

6.3.4. dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,

6.3.5. dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepisow prawa;

6.4. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:

6.4.1. osoba, ktorej dane dotyczg kwestionuje prawidtowo$¢ danych osobowych,

6.4.2. przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajac w zamian ich
ograniczenia.

6.4.3. Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub
dochodzenia roszczen,

6.4.4. osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstaw) po
stronie administratora sa nadrz¢dne wobec podstawy sprzeciwu;

6.5. prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spetnione sg nastepujace przestanki:

6.5.1. przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez
ta osobe,

6.5.2. przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

6.6. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tacznie spetnione sa nastepujace przestanki:

6.6.1. zaistnieja przyczyny zwiazane z Pani/Pana szczegblng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej przez Administratora,

6.6.2. przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora lub
przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesdéw maja interesy lub podstawowe prawa i
wolnos$ci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza jest
dzieckiem.

7. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody 0soby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6
ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnosé
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Centrum Administracyjnym Placowek Opiekuniczo-
Wychowawczych w Trzemigtowie Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wia$ciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

9. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza, podanie przez Pania/Pana
danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi
przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.

11. Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane
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