4.

Zatacznik

do Zarzadzenia nr 4/2018

Dyrektora Centrum Obslugi Jednostek Powiatowych
w Wysokiem Mazowieckiem

z dnia 04.06.2018 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
referent w Dziale Finansowo-Placowym
Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

Wymiar czasu pracy: 1 etat (pelny wymiar czasu pracy).

Wymagania niezbedne:

)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i posiadanie znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okre$§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze co najmniej pierwszego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym,

co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

doswiadczenie w pracy zwigzanej z rozliczaniem wynagrodzen w jednostkach sektora finansow
publicznych, w tym w jednostkach o$wiatowych,

znajomosc¢ obstugi komputera i umiejetnos$¢ postugiwania si¢ pakietem programéw biurowych —
MS Office, ‘

znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych, o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela,
o systemie ubezpieczen spotecznych, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kandydat cieszy sie nieposzlakowana opinig,

10) kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku wymagajacym

obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

ukonczone kursy, szkolenie, studia podyplomowe w zakresie niezbednym do wykonywania
powierzonych zadan,

znajomos¢ obstugi programéw (placowo-kadrowy Kadry i Place, Platnik)

umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepisOw prawa,

predyspozycje osobowosciowe: dokladnos$¢, rzetelnos¢, samodzielno$é, kreatywnose,
obowiazkowos$¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé samoksztalcenia, dyspozycyjnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Przygotowywanie list ptac dla pracownikow jednostek oraz organizacja wyptat wynagrodzen.
Rozliczanie wynagrodzen pracownikéw, w tym rozliczanie podatku dochodowego i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne oraz obcigzen obowiazkowych i dobrowolnych.

Rozliczanie uméw cywilno-prawnych i organizacja wyptat naleznosci.

Zglaszanie uprawnien do ubezpieczen spolecznych pracownikow, zleceniobiorcow oraz
uprawnionych cztonkow ich rodzin.

Rozliczanie naleznosci budzetowych (ZUS , PIT) od wynagrodzen i innych wyptat.
Przygotowywanie danych finansowych do naliczania jednorazowych dodatkéw uzupetniajacych
dla nauczycieli.



7) Przygotowywanie danych do systemu informacji oswiatowej (SIO) z zakresu prowadzonych
spraw.

8) Rozliczanie zasitkéw, w tym przekazywanie dokumentacji do ZUS celem wyplaty naleznych
swiadczen.

9) Wprowadzanie do systemu bankowego dyspozycji przelewow.

10) Rozliczanie zaktadowych funduszy swiadczen socjalnych i przygotowywanie wyplaty
przyznawanych swiadczen.

11) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz ich rozliczanie.

12) Inwentaryzacja skladnikéw majgtkowych jednostek.

Informacja o warunkach pracy:

1) Czas trwania umowy: umowa na czas nieokreslony (poprzedzona umowami na czas okreslony).

2) Rodzaj pracy: praca biurowa, stanowisko urzednicze, obstuga komputera.

3) Miejsce pracy: Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie, II pietro, budynek nie posiada windy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy [wedlug wzoru],

4) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych [wedlug wzoru],

5) oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych [wedhug wzoru],

6) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, [wedlug wzoru],

7) kserokopie swiadectw pracy dokumentujgce staz pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
doswiadczenie i prace,

8) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie wraz z suplementem (tj. informacjg
o przebiegu studiéw lub wypisem z indeksu) jesli stanowi zalgcznik do dyplomu,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez administratora danych, tj. Centrum Obstugi Jednostek
Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie
w celach przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: referent w Dziale
Finansowo-Placowym, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wiasnorgcznie podpisane.
Kopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem, przez kandydata.

Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem
w rozumieniu przepisOw rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2) Nabor odbywa sie z uwzglednieniem przepiséw o dostepie do informacji publicznej. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.cojp.st.wysmaz.wrotapodlasia.pl/wolnestanowiskapracy/ oraz na tablicy ogloszen
w budynku siedziby Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem.

3) Nabor zostanie przeprowadzony w 2 etapach:

b) Ietap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw,
¢) IIetap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami speiniajgcymi wymagania formalne.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

4) Do przeprowadzenia naboru Dyrektor COJP powota komisj¢ okreslajac tryb jej pracy.




8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢  osobiscie =~ w  sekretariacie
Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15A, 18-200
Wysokie Mazowieckie, pokéj nr 48 na II pietrze w Budynku Starostwa Powiatowego
w Wysokiem Mazowieckiem, poczta elektroniczna na adres: cojp@wysokomazowiecki.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Centrum
Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie
Mazowieckie, w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze: referent w Dziale Finansowo-Placowym COJP
w Wysokiem Mazowieckiem”
w terminie do 15.06.2018 r., do godz. 15* (liczy sie data i godzina wptywu do jednostki).

2) Aplikacje, ktore wptyna do jednostki po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest:

Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem
ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie

tel: 86477 02 00 wew . 67

Dane bedg przetwarzane do celow niniejszej rekrutacji pracownikéw 1 nie beda przekazywane osobom
trzecim. Obowiazek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z:

 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.)

 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn.
zm.).

Osobie, ktérej dane dotyczg przyshuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych w protokole naboru
mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesiagca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie
zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie,
zostang komisyjnie zniszczone. '







