OGtOSZENIE O PRACE nr 9/2023 z dnia 15.11.2023r.
Dyrektora Centrum Administracyjnego Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Trzemietowie

Centrum Administracyjne Placéwek Opiekuniczo-Wychowawczych w Trzemietowie na podstawie
art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r.
poz. 530) w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnos$cia samodzielnego referenta ds. finansowo-
ksiegowych w dziale ksiegowosci poszukuje kandydatéw na zastepstwo w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy pracownika samorzgdowego.

Na podstawie art. 12 ust. 2 ww ustawy wylonienie kandydata na powyisze stanowisko nastgpi
z pominieciem zasad naboru na stanowisko urzednicze.

Warunki pracy:

- umowa o prace w wymiarze 1 etatu (na czas zastepstwa)

- praca w podstawowym systemie czasu pracy poniedziatek-pigtek 7.00-15.00

- miejsce pracy Centrum Administracyjne Placéwek Opiekurczo-Wychowawczych
Trzemietowo 17 lok. nr 2, 86-014 Sicienko

Wymagania niezbedne:

- posiadanie wyksztatcenia minimum srednie

- obywatelstwo polskie, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

- niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umysinie lub umysine przestepstwo skarbowe,

- zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

-niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym,

Wymagania pozadane:

- znajomos¢ przepiséw prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w szczegdlnosci: ptacowych,
podatkowych, ZUS, wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz ustawy o finansach publicznych
i rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci budzetowej

- znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych, ptacowych
i ,Ptatnika”

- mile widziane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci

Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Wydawanie zaswiadczen pracowniczych.
2. Sprawy ZUS:
zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych pracownikéw i ich cztonkéw rodzin,
ubezpieczenia i rozliczenia miesieczne i roczne na drukach ZUS,ubezpieczenia wychowankow.
3. Naliczanie dokumentéw do emerytur i rent.
4. Sprawy podatkowe:
rozliczanie z Urzedem Skarbowym, rozliczanie roczne z pracownikami
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyczkami PKZP.
6. Naliczanie i dokonywanie wptat do instytucji finansowej za uczestnika PPK oraz innych
obowigzkowych optat, zgodnie z zawarta umowg oraz obowigzujgcymi przepisami prawnymi.
7. Zarzadzanie srodkami trwatymi i prowadzenie ewidencji Srodkéow  trwatych
W programie.
8. Prowadzenie ewidencji i dokonywania obcigzen za $wiadczenia najmu lokalu mieszkalnego.
9. Prowadzenie dokumentacji odnosnie najmu mieszkan naleznych do placéwki.



10. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym rozliczaniem podatku VAT:
o wystawianie faktur sprzedazy, korekt oraz not sprzedazy.
o sporzadzanie czgstkowych deklaracji VAT i VAT-7

11. Sporzadzanie przelewdéw bankowych.

12. 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.

13. - wystawianie Noty korygujacej.

14. Sporzadzanie deklaracji PIT.

15. Sporzadzanie list sktadnikow wynagrodzen, potracen pracowniczych.

16. Rozliczanie zasitkdw chorobowych, macierzynskich, rodzicielskich, opiekuniczych.

17. Aktywny udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych wedtug okreslonych standardow.

18. Przygotowywanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i raportdw na potrzeby instytucji
zewnetrznych,

19. Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS).

20. Wspétpraca z innymi dziatami organizacji w zakresie ksiegowosci.

21. Zastepstwo kierownika dziatu finansowego w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

22. Wykonywanie innych czynnosci i polecen kierownika dziatu finansowego.

23. Wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora CAPOW

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny i CV,

- kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz dokumentéw dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk w zatgczeniu),

- o$wiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
podanych w zatgczonych dokumentach aplikacyjnych (druk w zatgczeniu),

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

- oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ podpisane przez kandydata a CV opatrzone klauzulg
dotyczacg przetwarzania danych osobowych (jak ponizej):

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

Osoby zainteresowane spetfniajace okreslone wymogi formalne mogg sktada¢ wymagane dokumenty
w kancelarii Centrum Administracyjnego Placdwek Opiekunczo-Wychowawczych w Trzemietowie,
Trzemietowo 17 lok. nr 2, 86-014 Sicienko lub przesta¢ listownie na wskazany adres badZ podpisane
zeskanowane dokumenty przesyta¢ na adres e-mail kancelaria@capowbyd.pl

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni wybrani kandydaci.

Podpisany elektronicznie przez
Katarzyna Strus
15.11.2023
14:59:59 +01'00'
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Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w CAPOW w Trzemigtowie

Realizujagc wymogi Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
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 przystugujacych 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 uprawniefi — kontakt mailowy: barkal@onet.eu

3) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda 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 I pkt c) RODO, co oznacza, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
Jest niezbedne do wypetnienia obowiqzku prawnego, cigzqcego 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 wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie
i w celach, ktore wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa;

4.2. inne podmioty, ktore na podstawie stosownych uméw podpisanych z Centrum Administracyjnym Placowek Opiekuniczo-Wychowawczych
przetwarzaja dane osobowe dla ktorych Administratorem jest Dyrektor.

5) Pana/Pani dane osobowe beda 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 nast¢pujgce uprawnienia:

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

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

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

6.3.1. dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktorych dla ktorych byty zebrane Iub 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 muszg by¢ usunigte A celu wywigzania si¢ 4 obowigzku 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 si¢ usunieciu danych, zadajac w zamian ich
ograniczenia.

6.4.3. Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, 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 nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

6.5. prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spetione 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 acznie spelnione

sa nastepujace przestanki:

6.6.1. zaistnieja przyczyny zwiazane z Pani/Pana szczeg6lng 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 intereséw realizowanych przez Administratora lub przez
strong trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesdéw maja interesy lub podstawowe prawa i wolno$ci
osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegolnosci 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 wpltywu na zgodno$¢
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Centrum Administracyjnym Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Trzemigtowie Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
wiasciwego 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 obowiazkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi
przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa.

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