Kuratorium Oswiaty w Gdansku
80-853 Gdansk ul. Waty Jagiellonskie 24

Ogtoszenie nr 90669 / 11.01.2022

Inspektor

w Zespole Finansowo-Ksiegowym

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Gdansk
ul. Waty

koniec naboru
Jagiellonskie 24

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadza listy ptac wynagrodzen osobowych, bezosobowych, funduszu socjalnego, zasitkéw chorobowych i nagréd
Kuratora;

Rozlicza potracenia z list ptac i oblicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;
Sporzadza deklaracje rozliczeniowe z ZUS (RMUA, RCA, RZA, RPA, DRA);
Sporzadza sprawozdania GUS z funduszu ptac;

Sporzadza deklaracje rozliczeniowe z US z funduszu pfac i funduszu socjalnego, informacje o dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy dla pracownikéw z funduszu ptac i funduszu socjalnego oraz informacje o dochodach z
tytutu umoéw zlecen dot. gtéwnie awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela dyplomowanego (PIT-11, -8B,
-8Ar -4)1

Prowadzi kartoteki wynagrodzen, kart zasitkowych i kartoteki zasitkéw chorobowych w celu wystawienia zaswiadczen o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7, prowadzi rozliczenia z podatku dochodowego od 0séb fizycznych, naliczenia DWR
»13", sprawozdania do WUS i PUW oraz uzgodnienia funduszu ptac;

Rozlicza umowy cywilnoprawne (umowy zlecenia, umowy o dzieto) i prowadzi rejestr;

Zgtasza za pomocg programu komputerowego ,Ptatnik” pracownikéw i osoby zatrudnione na umowe zlecenie do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego;

Sporzadza deklaracje PFRON;
Przygotowuje dokumentacje do rent i emerytur pracownikéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Staz pracy co najmniej 1 rok w obszarze ptac

Znajomos¢ przepiséw prawa podatku dochodowego od 0séb fizycznych, prawa pracy, ubezpieczen spotecznych
Znajomos¢ pakietu MS Office




e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub pokrewne (finanse, rachunkowos¢, bankowos$é, zarzadzanie)
e Staz pracy co najmniej 3 lata w obszarze ptac
e Znajomos¢ programu komputerowego ptacowego (np. Symfonia, Progman, QNT, GPE, system Ptatnik)

Co oferujemy

Doptata do biletdw na imprezy kulturalne
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na Il pietrze. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych (brak windy). Pokéj wyposazony w narzedzia pracy: komputer, drukarke i telefon oraz w meble
biurowe. Praca wykonywana w siedzibie urzedu. Wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej przy
komputerze.

Dodatkowe informacje

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane oswiadczenia zawarte sg w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajagcej sie o zatrudnienie,
udostepnionym do pobrania pod adresem
https://www.gov.pl/web/bip-kuratorium-gdansk/kwestionariusz-dla-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie

Kandydatki/kandydaci spetniajace/y wymagania formalne zostang powiadomione/i o terminie kolejnego etapu naboru
w sposob wskazany przez kandydatke/kandydata w kwestionariuszu.

Kandydatki/kandydaci, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane/i. W ciaggu 7 miesiecy od dnia
publikacji wyniku naboru istnieje mozliwo$¢ odbioru ztozonych ofert. Po tym terminie oferty kandydatek/kandydatéw
nie wskazanych do zatrudnienia zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: +48 (58) 322 29 22




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert

e zadanie praktyczne do wykonania majgce na celu sprawdzenie umiejetnosci kandydata w zakresie zadan okreslonych
w ogtoszeniu

e rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(https://www.gov.pl/web/bip-kuratorium-gdansk/kwestionariusz-dla-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 22 stycznia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Kuratorium Oswiaty w Gdansku
ul. Waty Jagiellonskie 24
80-853 Gdansk

z dopiskiem "oferta na stanowisko inspektora w Zespole Finansowo-Ksiegowym - 90669"

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.01.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

1. Administrator danych i kontakt do niego: Pomorski Kurator O$wiaty, 80-853 Gdansk ul. Waty Jagiellofiskie 24, (58)




ke wN

10.

322-29-00

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kuratorium.gda.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: nie przewiduje sie przekazywania danych kandydatéw innym podmiotom.

Okres przechowywania danych: dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane przez okres 7 miesiecy od
dnia zakonhczenia procesu rekrutacji lub do dnia wycofania sie ze zgody. Dokumentacja kandydata, ktéry zostanie
zatrudniony, zostanie dotgczona do akt osobowych.

. Uprawnienia: 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; zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej; prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

. Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO; art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO; art. 6 ust. 1 lit. a
RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

. Informacje o wymogu podania danych: podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy

oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na

przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.




