OGLOSZENIE O NABORZE NR ZEAS.110.1.2025
DYREKTORA ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL
W KOLBASKOWIE
z dnia 14 marca 2025r.

Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Kolbaskowie oglasza nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze

b)
c)

d)
€)

g)
h)

a)
b)

c)
d)

€)

1)

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot, 72-001 Kotbaskowo 103
Okreslenia stanowiska:

Specjalista ds. ptac
Wymiar czasu pracy:

pelny etat
Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne:
obywatelstwo polskie,
pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione
przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,
posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbgdnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanowisku,
minimum dwuletnie do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
znajomo$¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem, w szczegblnosci: dotyczacych wynagrodzen nauczycieli i pracownikow
samorzadowych,
biegta znajomos¢ obstugi komputera w tym programéw Word, Excel.

Wymagania dodatkowe:
preferowany ekonomiczny kierunek wyksztatcenia,
znajomo$é przepisow, w szczegOlnosci: ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach z ubezpieczenia
spotecznego, ustawy Kodeks Pracy,
znajomos$¢ i umiejetnosé pracy w programie VULCAN Place,
znajomos¢ i umiejetnos¢ pracy w Programie PEATNIK,
komunikatywno$é, samodzielno$¢ i umieje¢tnosé pracy w zespole,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ oraz dobra organizacja pracy,
umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
sporzadzanie list plac dla nauczycieli i pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
obshugiwanych przez ZEAS jednostkach oswiatowych,
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sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS, w tym:

- zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen,

- wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczen,

- gromadzenie dokumentdw dotyczacych zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, rodzicielskich,

- sporzgdzanie raportow IWA i innych dokumentow wymaganych przez ZUS,

- dokonywanie korekt w dokumentach zgloszeniowych i rozliczeniowych,

naliczanie i odprowadzanie sktadek na ZUS, Kas¢ Chorych i Fundusz Pracy,

naliczanie i odprowadzanie sktadek na PPK,

sporzgdzanie miesiecznych i rocznych raportéw do PFRON,

sporzadzanie i gromadzenie dokumentow dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym,

w tym:

- przyjmowanie o$wiadczen pracownikow niezbednych do naliczania podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

- wydawanie informacji rocznych — PIT 11,

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych —PIT 4,

import przelewow z programu VULCAN Place do elektronicznego systemu bankowego,

przygotowywanie danych z zakresu wynagrodzen do sprawozdan GUS i Systemu

Informacji O$wiatowej,

obstuga pracownikow w zakresie wydawania za$wiadczen o zatrudnieniu i

wynagrodzeniu, rozliczeh z ZUS, Urzgdem Skarbowym, komornikami i innymi

instytucjami w sprawach dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru — podpisany odrecznie,
zawierajacy numer telefonu kontaktowego,

zyciorys — curriculum vitae — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej
- podpisany odrecznie,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 1
umiejetnosciach,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwo umy$lne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia



2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE)RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2019r. poz. 1781)”,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w sktadanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22! §1 ustawy z dnia
26 czerwea 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025r, poz. 277) przez Dyrektora Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkoét, z siedzibg w Kotbaskowie, Kotbaskowo 103
72-001 Kotbaskowo w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot
w Kolbaskowie, zawierajace ponadto stwierdzenie, ze kandydat zostal poinformowany o
prawach i obowigzkach oraz, ze przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przez niego danych
jest dobrowolne.

6. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkol w Kolbaskowie 0s6b niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1

spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét lub poczta na adres: Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
72-001 Kotbaskowo 103, w nieprzekraczalnym terminic do dnia 31 marca 2025r. do
godziny 15.30 wiacznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, z
dopiskiem ,Nabér na stanowisko specjalisty ds. ptac ZEAS.110.1.2025.

Dokumenty, ktore wplyna do ZEAS po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefoniczne powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.kolbaskowo.pl) i (www.bip.zeas.kolbaskowo.pl) oraz na tablicy
informacyijnej w siedzibie ZEAS w Kotbaskowie.

DYREKTOR
Zespolu | ku?r»fu canp-Adminis ch(vnerro Sakol
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Ekonomiczno-
Administracyjny Szkét z siedzibg 72-001 Kotbaskowo 103, e-mail: zeas@kolbaskowo.pl,
tel. 91 311 97 33
2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, dane kontaktowe (IOD):
Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Kotbaskowie, 72-001 Kotbaskowo 103,
e-mail: iod@perfectinfo.pl .
3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru oraz
wybrania pracownika i zawarcia z nim umowy o prace w ZEAS w Kotbaskowie.
4) Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22! §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025t, poz. 277) oraz ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U. z 2024r., poz.1135) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. a takze Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych.
5) Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowigzkowe, pozostate dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda na
przetwarzanie.
6) Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracg, dane nie bedg udostepnianie
podmiotom zewnetrznym.
7) Dane bedg przechowywane przez okres: przeprowadzenia rekrutacji lub do odwolania
przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.
8) Przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
9) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.




