Kuratorium Os$wiaty w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 29740 z dnia 30 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18

lipca
2018

Pomorski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

w Zespole Finansowo-Ksiegowym

Gdansk Kuratorium Oswiaty w Gdansku

ul. Waly Jagiellonskie 24
80-853 Gdansk

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na II pietrze. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych (brak windy). Pok6j 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.

ZAKRES ZADAN

Sporzadzenie listy plac wynagrodzen osobowych, bezosobowych, funduszu socjalnego, zasitkéw
chorobowych i nagréd Kuratora;

Rozliczanie potracen z list ptac i obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne;
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS (RMUA, RCA, RZA, DRA);

Sporzadzanie sprawozdan GUS z funduszu ptac;

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z US z funduszu ptac i funduszu socjalnego, informacji o
dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla pracownikéw z funduszu plac i funduszu
socjalnego oraz informacji o dochodach z tytutu umoéw zlecen dot. gtdéwnie awansu zawodowego nauczycieli
na stopien nauczyciela dyplomowanego (PIT-11, -8B, -84, -4);

Prowadzenie kartoteki wynagrodzen, kart zasitkowych i kartotek zasitkéw chorobowych w celu
wystawienia zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7, rozliczenia z podatku dochodowego od
0s0b fizycznych, naliczenia DWR ,,13”, sprawozdan do WUS i PUW oraz uzgodnienia funduszu plac;
Rozliczanie umoéw cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzielo) i prowadzenie rejestru;
Zgtaszanie za pomoca programu komputerowego ,Platnik” pracownikéw i 0séb zatrudnionych na umowe
zlecenie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego;

Sporzadzanie deklaracji PFRON;

Przygotowywanie dokumentacji do rent i emerytur pracownikow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie
staz pracy: 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie finansow lub rachunkowosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
(http://bip.kuratorium.gda.pl/index.php?n=607)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 lipca 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Kuratorium Oswiaty w Gdansku

ul. Waly Jagiellonskie 24

80-853 Gdansk

z dopiskiem "oferta na stanowisko starszego inspektora w Zespole Finansowo-Ksiegowym - 29740"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Pomorski Kurator Oswiaty, 80-853 Gdansk ul. Waly Jagiellonskie
24, (58) 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: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)



e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty ztozone po terminie (decyduje data wptywu do urzedu) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajace
podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i
oswiadczenia niezbedne”), zostana odrzucone.

Wymagane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem oswiadczenia zamieszczonym na stronie:
http://bip.kuratorium.gda.pl/index.php?n=607

Kandydatki/kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie oraz poczta email.

Kandydatki/kandydaci, ktdrych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiani.

W ciagu trzech miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos$¢ odbioru zlozonych ofert. Po tym
terminie oferty kandydatek/kandydatow nie wskazanych do zatrudnienia zostang zniszczone.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: +48 (58) 322 29 22

Nabdr jest prowadzony z uwzglednieniem rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.



