Zatacznik

do Zarzadzenia nr 3/2023

Dyrektora Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych
w Wysokiem Mazowieckiem

z dnia 14.03.2023 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

Dyrektor Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze:
specjalisty ds. plac 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:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshiguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i posiadanie znajomosci jezyka polskiego
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

wyksztalcenie wyzsze co najmniej pierwszego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WyZszZym,

co najmniej 4-letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

doswiadczenie w pracy zwigzanej z rozliczaniem wynagrodzen w jednostkach sektora finanséw
publicznych, w tym w jednostkach oswiatowych,

znajomo$¢ obshugi komputera i umiejg¢tnos¢ postugiwania si¢ pakietem programow biurowych —
MS Office,

znajomo$é ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzadowych,
o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych, o systemie os$wiaty, Karta Nauczyciela,
o systemie ubezpieczen spolecznych, o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

peta zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

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

obshugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

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

znajomos¢ obshugi programéw (ptacowo-kadrowy Kadry i Place, Platnik)

umiejetno$é wlasciwej interpretacji i stosowania przepisow prawa,

predyspozycje osobowosciowe: dokladno$é, rzetelno$é, samodzielno$¢, kreatywnosc,
obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, umiejetnos¢ samoksztalcenia, dyspozycyjnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

Przygotowywanie list plac dla pracownikéw jednostek oraz organizacja wyplat wynagrodzen.
Rozliczanie wynagrodzen pracownikéw, w tym rozliczanie podatku dochodowego i skladek
na ubezpieczenie spoteczne oraz obcigzen obowiazkowych i dobrowolnych.

Rozliczanie uméw cywilno-prawnych i organizacja wyptat naleznosci.

Zglaszanie uprawnien do ubezpieczen spolecznych pracownikéw, zleceniobiorcow oraz
uprawnionych cztonkéw ich rodzin.

Rozliczanie naleznosci budzetowych (ZUS , PIT) od wynagrodzen i innych wyplat.



6) Przygotowywanie danych finansowych do naliczania jednorazowych dodatkéw uzupeiniajacych
dla nauczycieli.

7) Przygotowywanie danych do systemu informacji o$wiatowej (SIO) z zakresu prowadzonych
spraw.

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

9) Obshluga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

10) Wprowadzanie do systemu bankowego dyspozycji przelewow.

11) Rozliczanie zakladowych funduszy $§wiadczen socjalnych i przygotowywanie wyplaty
przyznawanych $wiadczen.

5. 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 Obshugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie Mazowieckie, II pi¢tro, budynek nie posiada windy.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — Curriculum Vitae,

3) kwestionariusz osobowy [wedtug wzoru],

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

5) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych [wedlug wzoru],

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe [wedhug wzoru],

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku[wedhug wzoru],

8) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii[wedtug wzoru],

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych [wedlug wzoru],

10) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace staz pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce
doswiadczenie i prace,

11) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie wraz z suplementem (tj. informacja
o przebiegu studiéw lub wypisem z indeksu) jesli stanowi zatgcznik do dyplomu,

12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane.
Kopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.
Dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny, CV winny by¢ czytelnie podpisane przez kandydata.

7. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem
W rozumieniu przepiséw rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2) Nabor odbywa si¢ z uwzglednieniem przepiséw o dostgpie do informacji publicznej. Informacja
o wyniku naboru bgdzie 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 kandydatow,
c) II etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetiajacymi wymagania formalne.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

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




9,

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w sekretariacie Centrum Obstugi
Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15A, 18-200 Wysokie
Mazowieckie, pok6j nr 48 na II pigtrze w Budynku Starostwa Powiatowego w Wysokiem
Mazowieckiem, poczta elektroniczng na adres: cojp@wysokomazowiecki.pl w przypadku
posiadanych uprawniefi do podpisu elektronicznego Iub 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 urzednicze: specjalista ds. plac w Dziale Finansowo-Pltacowym
COJP w Wysokiem Mazowieckiem”
w terminie do 24.03.2023 r., do godz. 13% (liczy si¢ data i godzina wplywu do jednostki).

2) Aplikacje, ktére wplyng do jednostki po ww. terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Obowiazek informacyjny do rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) (dalej jako ,,RODO”),
informuje, ze:

L

administratorem, czyli podmiotem decydujacym o celach i srodkach przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych jest: Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa
15A,18-200 Wysokie Mazowieckie, tel. 86 477 02 00 wew. 67 e- mail:
administracja.cojp@wysokomazowiecki.pl
kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych w Centrum Obstugi Jednostek Powiatowych
w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Ludowa 15A,18-200 Wysokie Mazowieckie, tel. 86 477 02 00 wew.
67, e-mail: administracja.cojp@wysokomazowiecki.pl
Administrator Danych Osobowych przetwarza¢ bedzie Pani/Pana dane osobowe wylacznie w celu
przeprowadzenia naboru na podstawie:
a) realizacji wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze na podstawie art. 6 ust.
1 lit. ¢ RODO: Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510);
b) wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy
publicznej powierzonej administratorowi na podstawie art. 6 ust. 1 lit. E RODO;
¢) w innych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda wylacznie na podstawie
wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okres§lonym w tresci zgody na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO;
mozemy réwniez przetwarza¢ Pani/Pana dane w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych z dostgpu
do informacji publicznej, gdyz Pani/pana dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca
zamieszkania w mysl Kodeksu cywilnego zostang zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz tablicy informacyjnej przez okres 3 miesigcy;
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Przetwarzanie danych jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez administratora danych — w celu prawidlowego wypelnienia umowy o prace;
Odbiorcami Pani/Pana danych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa. Administrator moze zosta¢ zobowigzany np.
na podstawie przepisu prawa do udostgpnienia Pana/Pani danych osobowych podmiotom prywatnym
i publicznym;
w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bgda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do chwili realizacji zadania, do ktérego dane
osobowe zostaly zebrane, a nastgpnie, jesli chodzi o materialy archiwalne, przez czas wynikajacy
z przepis6w ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
22019 r. poz. 553 z p6zn. zm.);



9. Ma Pan/Pani prawo do:

a) zadania od administratora dostgpu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza
(art. 15 RODO), ich sprostowania (art. 16 RODO), usunigcia danych (art. 17 RODO),
ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODOQ), przenoszenia danych (art. 20 RODO) lub
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (art. 21 RODO);

b) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a
Rozporzadzenia (tj. wyrazenia zgody na przetwarzania danych osobowych), prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

c) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych
Osobowych, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO (adres
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

10. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne (wyrazona zgoda), jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym
przez administratora moze skutkowa¢ brakiem mozliwosci zweryfikowania spetlnienia wymagan
w naborze na wolne stanowisko i odrzuceniem kandydatury.

Wysokie Mazowieckie, 14.03.2023 r.

Centrum Obstugi Jednghtek Powiatowych
w Wysokiem Mazowieckiem




