Y abiszyn, dnia 27 marca 2024 r.

M70.2110.1.2024

DYREKTOR MIEJSKIEGO ZESPOLU OSWIATY
oglasza nabér na stanowisko urzednicze — podinspektora ds. obslugi organizacyijno -
ksiggowej placéwek oswiatowych w Labiszynie

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér do pracy na wolne
urzgdnicze stanowisko pracy w Miejskim Zespole Oswiaty w Eabiszynie

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Zespot Oswiaty w Labiszynie
Plac 1000-lecia 1

89-210 Labiszyn

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: podinspektor ds. obstugi organizacyjno -
ksiegowej placéwek oswiatowych w Labiszynie— pelen wymiar czasu pracy

3. Okreslenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s niezbedne, a ktore sa dodatkowe:

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyzsze;

6) znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie niezbednym do realizacji zadan na tym
stanowisku, w szczeglnosci: ustaw: o systemie o§wiaty, o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego oraz umiej¢tnosé ich interpretacji oraz wykorzystania
do wykonywania zadan.

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

1) predyspozycje osobowosciowe:

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

b) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, dokladnosé i skrupulatnose, systematycznosc,
umiejetnos¢ syntezy i analizy danych;

¢) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista;

d) dobra organizacja pracy i umiejetnosé pracy w zespole;

e) umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych i odpornosé na stres;

f) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnosé i zaangazowanie;
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2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:
a) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS
Office (Word, Excel i inne niezbgdne programy zwiazane z pracg na stanowisku).

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Szczegdtowe zadania i obowigzki na stanowisku:

1) prowadzenie systemu ksiegowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
jednostek podlegtych.

2) naliczanie i rozliczanie odpisu ZFSS jednostek.

3) prowadzanie spraw dotyczacych zywienia w jednostkach podlegtych.

4) prowadzanie spraw dotyczacych wplat za pobyt dzieci w Gminnym Ztobku oraz
w Przedszkolach w Labiszynie 1 w Lubostroniu

5) weryfikowanie i uzgadnianie ksiag inwentarzowych jednostek podlegtych.

6) dbanie o prawidlowy i terminowy obieg dokumentéw, prowadzenie
korespondencji zlecone;.

7) wspomaganie ksiegowej w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez
komorke finansowo — ksiggowa.

8) prowadzenie archiwum zaktadowego.

9) przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych.

10) obstuga profilu jednostki organizacyjnej ePUAP.

11) inne prace zlecone przez Dyrektora Miejskiego Zespotu Oswiaty w Labiszynie.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

pomieszczenie dla stanowiska objgtego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

stanowisko miesci si¢ w budynku Urzgdu Miejskiego w Labiszynie przy ul. Plac 1000-
lecia 1, I pigtro;

w budynku brak jest windy osobowe;j;

praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych;

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

zatrudnienie w ramach umowy o prace.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Labiszynie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych
byl nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1)
2)
3)

list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko;

curriculum vitae (zyciorys);

kopie: dyplomu ukoriczenia szkoty wyzszej i innych dokumentéw potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, ukoniczone kursy, szkolenia, studia



podyplomowe i inne (po$wiadczone przez kandydata/tke ,,za zgodno$é
z oryginalem” i opatrzone czytelnym podpisem kandydata/tki);

4) oswiadczenie kandydata(tki), ze nie by}(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestgpstwo skarbowe (lub zaswiadezenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego); o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych; o§wiadczenie o zdolnoéci do wykonywania
okreslonego zawodu; o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

6) kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata/tke ,,za zgodnos¢ z oryginatem” i
opatrzona czytelnym podpisem kandydata/tki) potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,
jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku,
gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatéw;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawartg w ogloszeniu.

8. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

1) Administratorem Patistwa danych jest Dyrektor Miejskiego Zespotu Oéwiaty, ul. Plac
1000-lecia 1, 89-210 Labiszyn, tel. 52 3844-287.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Paristwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Parnstwa dane osobowe bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego'. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postgpowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Pafstwo na to zgode®.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) oraz art. 6 i 11 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 . poz.530);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;
c) “art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakoniczenia rekrutaci.

W przypadku wyrazonej przez Panistwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Pafistwa dane beda wykorzystywane
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przez 12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub
do czasu wycofania zgody.

6) Panstwa dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przyshigujg Panstwu
nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) wzakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panistwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Pafistwa aplikacji
zlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Panistwa 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
przepisdw prawa.

9. Okreslenie terminu i miejsca skltadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Miejskim Zespole O$wiaty w Labiszynie, ul.
Plac 1000 lecia 1, 89-210 Labiszyn (II pietro, pokéj nr 21) lub przesytaé pocztg na
adres MZO j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,.Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektora ds. obshugi organizacyjno - ksiegowej placéwek
oswiatowych w Labiszynie.

2) Termin sktadania dokumentéw - do dnia 9 kwietnia 2024 r. godz. 12.00 (liczy sic
data i godz. wptywu do Miejskiego Zespotu Oswiaty w Labiszynie ). Aplikacje, ktore
wptyng do MZO niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie, nie beda
rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:



1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dofgczone do jego akt osobowych (kandydat zostanie zobowiazany do
przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentéw).

2) Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych, w terminie miesigca po uplywie 3 m-cy od momentu zakoficzenia
rekrutacji. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

3) Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
informacje o wynikach naboru zawierajace imie, nazwisko oraz miejscowosé
zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej www.bip.labiszyn.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Labiszynie przez okres co najmniej 3
miesigcy.

4) Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 52 3844287.
Osobg wyznaczong w urzedzie do kontaktu w tej sprawie jest Krystyna Poremska —
dyrektor MZO w Labiszynie.

5) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszezeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni zgodnie ze wskazanymi danymi kontaktowymi.

6) Druki stosownych o$wiadczen do celéw naboru oraz druk kwestionariusza
osobowego zamieszczone s3 w zatacznikach (pliki elektroniczne) do ogloszenia.

7) Informacja koficowa o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Labiszynie
(www.bip.labiszyn.pl(www.bip.labiszyn.pl / jednostki organizacyjne / MZO
Labiszyn) oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Miejskiego w Eabiszynie.

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszer
Urzedu Miejskiego w dniu 27 marca 2024 r.
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