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Labiszyn, dnia 02 grudnia 2022 roku

MZ0.2110.1.2022
KIEROWNIK MIEJSKIEGO ZESPOLU OSWIATY W LABISZYNIE

oglasza nabor na urzednicze stanowisko:
ksiegowy i kadrowo-ptacowy w Miejskim Zespole Oswiaty w Labiszynie

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2022 r. poz. 530) ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér do pracy
na wolne urzednicze stanowisko pracy ksiegowego i kadrowo-ptacowego w Miejskim Zespole
Oswiaty w Labiszynie

1. Nazwa i adres jednostKi:

Miejski Zespo6t Oswiaty w Labiszynie
Plac 1000-lecia 1

89-210 Labiszyn

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
ksiegowy i kadrowo-ptacowy - peten wymiar czasu pracy

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe:

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie;

2) peilnazdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia.

5) wyksztalcenie wyzsze;

6) znajomo$¢ przepiséw prawnych ustaw w szczegélnoSci: o samorzgdzie gminnym,
o finansach publicznych, o rachunkowos$ci oraz przepisow wykonawczych do ww.
ustaw;

Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1) predyspozycje osobowos$ciowe:

a) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan,
sumiennos¢;

b) odpowiedzialno$¢, rzetelno$é¢, dokladnos¢ i skrupulatno$¢, systematyczno$é,
umiejetnosc¢ syntezy i analizy danych, komunikatywnos¢;

c) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista;

d) dobra organizacja pracy i umiejetno$c¢ pracy w zespole;

e) odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ tagodzenia konfliktow;

f) inicjatywa, dyspozycyjno$¢, kreatywno$¢ i zaangazowanie;

2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:
a) znajomos¢ pakietéw MS Office;



b) znajomos$¢ programéw: VULCAN KADRY, VULCAN PLACE, VULCAN FINANSE,
PLATNIK ZUS, PPK z PKO TFI;

c) ogodlna znajomo$¢ regulacji prawnych: Kodeks Pracy, przepisy dotyczace
ubezpieczen spotecznych, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa prawo
oSwiatowe, Karta Nauczyciela, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, innych
dokumentow (przepiséw i procedur) wynikajgcych ze specyfiki pracy.

4. Zakres zadan i obowigzkéw na stanowisku urzedniczym:

1) przygotowywanie i sporzadzanie list ptac pracownikow MZO w tLabiszynie oraz
placowek o$wiatowych, ktérych organem prowadzacym jest Gmina Labiszyn;

2) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS;

3) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie ptacowo - kadrowym;

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS;

5) prowadzenie ZFSS pracownikéw MZO w Labiszynie oraz placéwek o$wiatowych,
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Labiszyn;

6) rozliczanie podatkéw, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i innych potracen;

7) realizowanie uméw cywilno - prawnych;

8) prowadzenie spraw kadrowych MZO w Labiszynie;

9) rozliczanie PPK pracownikéw MZ0O w Labiszynie;

10)wspomaganie gtéwnego ksiegowego w czynno$ciach i zadaniach realizowanych
przez komorke finansowo - ksiegowa.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

praca administracyjno - biurowa z obstugg urzadzen technicznych;

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie 2z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

zatrudnienie w ramach umowy o prace;

stanowisko spetniajgce wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy;

biuro znajduje sie na Il pietrze w budynku Urzedu Miejskiego w Labiszynie przy ul. Plac
1000 lecia 1;

budynek nie posiada windy osobowe;.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w MZO:

Informuje, Ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Zespole Oswiaty w kLabiszynie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1)
2)
3)

list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko;

curriculum vitae (Zyciorys) ze szczeg6lnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
kserokopie: dyplomu ukoniczenia szkoly wyzszej 1 innych dokumentéw
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, ukoniczone Kursy, szkolenia,
studia podyplomowe i inne (poSwiadczone przez kandydata/tke ,za zgodnos$é
z oryginatem” i opatrzone czytelnym podpisem kandydata/tki);



4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy

i staz pracy (po$wiadczone przez kandydata/tke ,za zgodno$¢ z oryginalem” i opatrzone
czytelnym podpisem kandydata/tki);

5) o$wiadczenie kandydata(tki), Ze nie byt(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu

za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umySlne przestepstwo skarbowe (lub za$wiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego
Rejestru Karnego); o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
o korzystaniu z peini praw publicznych; o$wiadczenie o zdolnosci do wykonywania
okreslonego zawodu; o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz

0 zapoznaniu sig¢ z klauzulg informacyjng zawartg w ogtoszeniu.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1y

2)

Dokumenty nalezy ztozy¢ w Miejskim Zespole O$wiaty w Labiszynie, ul. Plac 1000
lecial, 89-210 Labiszyn (II pietro, pokdj nr 21) lub przesytaé poczta na adres MZO jw.,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko
ksiggowy i kadrowo-ptacowy w Miejskim Zespole O$wiaty w Labiszynie ”.

Termin sktadania dokumentéw - do dnia 13 grudnia 2022 r. do godz. 13.00
(wlacznie) - liczy sie data wplywu do Miejskiego Zespotu O$wiaty w Labiszynie.
Aplikacje, ktore wptyna do MZO po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne nie
beda rozpatrywane.

9. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L z2016r. Nr 119, s. 1 ze zm.) informuje, Ze:

1)

2)

3)

4)

a)

b)

c)
5)

Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Miejski Zesp6t Oswiaty w Labiszynie.
Mogg si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za pomocg adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe beds przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie odwotana.
Administrator bedzie przetwarzal Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.z 2022 r. poz.530);
art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakoriczenia rekrutacji.
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6)

7)

8)
a)

b)

c)
d)

e)

9)

W przypadku wyrazonej przez Pafstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Paristwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od
chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania
zgody.
Panistwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac¢ profilowaniu.
Panistwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unig Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujgce prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uznaja Panstwo, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Niepodanie przez Panstwa danych uniemozliwi rozpatrzenie aplikacji ztoZonej

w postepowaniu rekrutacyjnym.

10)

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji

procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepiséw prawa.

Sk

rét RODO oznacza Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogéine
rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1.

10. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych (kandydat zobowigzany bedzie przedtozy¢
pracodawcy do wgladu oryginaty dokumentéw).

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych, w terminie miesigca po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia
rekrutacji. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
informacje o wynikach naboru zawierajace imie, nazwisko oraz miejscowo$é
zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej www.bip.labiszyn.pl oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Labiszynie przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 384287.
Osoba do kontaktu w tej sprawie jest Aleksandra Klinger - Kierownik Miejskiego
Zespotu Oswiaty w Labiszynie.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
droga elektroniczng na podany adres e-mailowy lub telefonicznie.




6) Druki stosownych o$wiadczen do celéw naboru oraz druk kwestionariusza osobowego
zamieszczone sg w zatgcznikach (pliki elektroniczne) do ogtoszenia.

7) Informacja konicowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy kabiszyn (www.bip.labiszyn.pl / jednostki

organizacyjne / MZO Labiszyn), a takze na tablicy ogloszenn w Urzedzie Miejskim
w Labiszynie.

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim w dniu 02 grudnia 2022 roku.




