CENTRUM .
ADMINISTRACYINO - FINANSOWE

w Ltobzenicy

ul. Sikorskiego 7 89-310 LOBZENICA
NIP 7642675915 REGON 366254955

Dyrektor Centrum Administracyjno — Finansowego w Lobzenicy
oglasza nab6r na wolne stanowisko pracy
referenta do spraw ekonomiczno - kadrowych
w Centrum Administracyjno — Finansowym w Lobzenicy.

I. Wymagania niezb¢dne:
1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz

obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych

lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia

na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestgpstwa $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie:

— wyzsze, preferowane: ekonomia/administracja lub,

— érednie i co najmniej 2 letnie do$wiadczenie zawodowe zwigzane z prowadzeniem
spraw osobowych pracownikéw (obstuga kadrowa, ptacowa, kadrowo — ptacowa)

II. Wymagania dodatkowe:
1.
2.

Doswiadczenie zawodowe w sektorze finanséw publicznych.
Kursy, szkolenia lub studia podyplomowe dotyczace kadr, plac, zarzadzania kadra
1 zasobami ludzkimi.

. Znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisOw ustaw, rozporzadzen oraz innych

obowigzujacych przepisbw zwiagzanych z realizacjg zadan merytorycznych z zakresu

wykonywanych zadan tj. m.in. ustaw: Kodeks pracy, Kodeks Postepowania

Administracyjnego, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, prawo

oswiatowe, Karta Nauczyciela..

Umiejetno$¢ organizacji pracy zorientowanej na zadania oraz umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, zaangazowanie i rzetelno§¢ w wykonywaniu obowigzkow, samodzielno$¢
w dziataniu, odpornos¢ na stres.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Biegta obstuga komputera (pakiet MS Office, Excel) i urzadzen biurowych.
Znajomos¢ programoéw kadrowych.

1II. Zakres zadan na stanowisku:
1.

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow CAF i placéwek
obstugiwanych, w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, jego przebiegiem oraz
rozwigzaniem umow o prace,

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia, tj. zmiany
wynagrodzenia, zmiany stanowiska pracy, udzielania urlopéw, wydawania Swiadectw

pracy,
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11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.

Rejestracja uprawnien pracowniczych (nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne
lub rentowe, dodatki),

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obecno$cia w pracy i urlopami pracownikéw
Centrum,

Kompletowanie i przekazywanie do wilasciwych oddzialéw ZUS dokumentow
pracownikow jednostek obstugiwanych oraz Centrum przechodzacych na emerytur¢ lub
rente,

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy w Centrum,
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow obstugiwanych placowek i Centrum,
Naliczanie wynagrodzen i wynagrodzen za godziny ponadwymtiarowe i godziny doraznych
zastepstw dla nauczycieli obstugiwanych jednostek,

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow obstugiwanych jednostek oraz CAF, nanoszenie
wszelkiego rodzaju potracen i dodatkow na podstawie decyzji 1 wykazow,

Przygotowanie przelewow bankowych na konta osobiste pracownikéw jednostek i CAF,
Naliczanie i rozliczanie podatku od wynagrodzen i wspotpraca w tym zakresie z US,
Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

Wspoétudzial w przygotowywaniu dokumentéw dla pracownikéw przechodzacych
na emeryture lub rente,

Sporzadzanie wydrukéw PIT8 i PIT11 oraz PIT4R,

Wykonywanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan i analiz
zgodnie z ustawg o systemie informacji oswiatowej,

Sporzadzanie skierowan na badania lekarskie dla kandydatow do pracy oraz kontrola
waznosci badan,

Przekazywanie do ZUS rocznych informacji o uzyskanych przychodach przez emerytow
1 rencistow,

Przygotowywanie danych do opracowywania planéw finansowych w zakresie plac,
Uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Centrum w placéwkach o§wiatowych,
Wiasciwe zabezpieczenie wszystkich dokumentow,

Rozliczanie inwentaryzacji wskazanej placowki,

Udziat w komisji inwentaryzacyjne;j.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.

A
1.

Migjsce pracy: Centrum Administracyjno — Finansowe w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7,
89-310 Lobzenica. Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na II pigtrze w budynku bez
windy, potrzeba przemieszczania si¢ po schodach.

Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i $rodki tacznosci: telefon i dostep
do internetu. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

. Wymiar czasu pracy: pelen etat.
. Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2024 r.

. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.



2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
https://caflobzenica.bip.gov.pl/).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy.

6. Inne zaswiadczenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz w przypadku obywateli, ktorzy
mogg starac si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w mys$l art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa tego kraju oraz
dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej.

8. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych.

9. Os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

11. O$wiadczenie/zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych
z przeprowadzeniem realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie https://caflobzenica.bip.gov.pl/).

Wszystkie dokumenty, ktore kandydat sklada w formie kopii, powinny zosta¢ poswiadczone
przez aplikujacego za zgodnos¢ z oryginatem.

VI. Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o prace w Centrum

Administracyjno — Finansowym w LobzZenicy:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w  zwiqgzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Administracyjno -
Finansowe z siedzibg w Lobzenicy, ul. Sikerskiego 7, 89-310 Lobzenica reprezentowane
przez Dyrektora Centrum Administracyjno — Finansowego w LobzZenicy;

2. inspektorem ochrony danych w Centrum Administracyjno — Finansowym w Lobzenicy
jest Pan Marek Powala, e-mail: rodo@lobzenica.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym 2z nawigzaniem
i przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ oraz art. 9 ust. 2
lit. ai b RODO w zwigzku z art. 221 § 1 i 2 Kodeksu pracy;

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej;

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do organizacji
i przeprowadzenia procesu rekrutacji, a w przypadku:



a) zaliczenia Pani/Pana dokument6éw aplikacyjnych do grupy osoéb, ktore nie znalazly sig
w grupie rekomendowanych do zatrudnienia beda do odbioru w ciagu 30 dni
od zakonczenia naboru,

b) zaliczenia Pani/Pana oferty rekrutacyjnej do 0sob rekomendowanych do zatrudnienia,
beda do odebrania w ciggu 30 dni od zakoficzenia trzech miesiecy (liczac od dnia
zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru).

¢) po uplywie powyzszych okreséw dokumenty aplikacyjne zostang przez administratora
danych zniszczone.

6. posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne- prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.
Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego
zlozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy caf@lobzenica.pl;

7. ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza przepisy RODO;

8. podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
wart. 22 (1) par. 1, 2 i 4 kodeksu pracy, w pozostalym zakresie jest za§ dobrowolne,
ale konieczne dla celéw zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 20 lutego 2024 r. do godz. 15:00
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko pracy referenta
ds. ekonomiczno - kadrowych w Centrum Administracyjno — Finansowym w Lobzenicy”.
— osobiscie w Centrum Administracyjno — Finansowym w Lobzenicy, w godzinach pracy
jednostki,
— lub przesta¢ pocztg na adres: Centrum Administracyjno — Finansowe w Lobzenicy,
ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica. W przypadku wyslania oferty drogg pocztowa
o terminie wptywu decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

VIIIL Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie przekroczyl 6%.

2. Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
indywidualnie powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (https://caflobzenica.bip.gov.pl/).

}.obzenica, dnia 9 lutego 2024 r. }t {7 Jy‘/



