Zalgcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 7/2020
Dyrektora CAPOW w Klodzku
zdnia 15 czerwea 2020 r.

DYREKTOR

CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO PLACOWEK OPIEKUNCZO-
WYCHOWAWCZYCH W KLODZKU

(57- 300 Ktodzko, ul. dr Janusza Korczaka 1)

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY ds. obslugi ksiegowo-kadrowej

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafstw ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

b) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na w/w stanowisku:
¢) ukonczony 18 rok zycia i pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

e) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie;

f) wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne lub policealne i co najmniej S-letni staz pracy
w ksiegowosci;

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: finanse, rachunkowosé, ekonomia, administracja;

b) co najmniej 5- letni staz pracy na podobnym stanowisku, w tym co najmniej 3- letni staz pracy
w jednostkach samorzadu terytorialnego;

¢) wymagana wiedza specjalistyczna: ustawy o finansach publicznych, kodeksu pracy;
d) znajomos$¢ pozostatych zagadnien — znajomos¢ aktualnych przepisow: ustawa o pracownikach
samorzagdowych, instrukcja kancelaryjna, przepisy o ochronie danych osobowych, przepisy z
zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

¢) praktyczna znajomos$¢ pakietu MS Office, szczegdlnie Excel oraz programéw ksiegowych, m.in.
enova, platnik;

f) umiejetnosei pracy zespotowej, logicznego myslenia, korzystania z przepiséw prawa, dzielenia
si¢ wiedza, organizacji pracy wiasnej;

g) pozadane cechy osobowosciowe: uczciwos¢, sumiennosé, doktadnosé, profesjonalizm.

3. Warunki zatrudnienia:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

b) zatrudnienie od 1 lipca 2020 r.;

C) system czasu pracy zgodny z regulaminem pracy;

d) wynagrodzenie wg tabeli wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z regulaminem wynagradzania
pracownikow CAPOW, kategoria zaszeregowania IX-XII;

e) praca przy sztucznym o$wietleniu, przy komputerze ponad 4 godziny.




4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) obstuga wypfat i innych $wiadczen pienigeznych dla pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na
podstawie uméw cywilno-prawnych;

b) sporzadzanie list plac oraz dokumentéw z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz rozliczen
podatkowych:

¢) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu, wynagrodzeniach i wydatkach z osobowego funduszu
plac;

d) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, wynagrodzen, osobowego funduszu plac,
obowiazkowych skladek ubezpieczeniowych i innych sprawozdan przewidzianych prawem
zwlaszcza wskazanych przez GUS;

¢) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i emerytalno-rentowej pracownikow;

f) wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw, kart urlopowych, delegacji stuzbowych i innych
dokumentow zwiazanych ze stosunkiem pracy;

g) obstuga innych rozliczen pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz przystugujacych
pracownikom $wiadczen;

h) calosciowa obstuga programu w zakresie ewidencji wyposazenia.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV);

¢) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o prace,

d) kserokopie dokument6éw potwierdzajacych: wyksztalcenie, kwalifikacje i wymagany staz pracy;
e) kserokopie zaswiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach, referencje;

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z
praw publicznych;

g) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo skarbowe
(osoba wybrana w toku postgpowania obowiazana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o
niekaralnosci wdanego przez Krajowy Rejestr Karny);

h)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w Sekretariacie Centrum
Administracyjnego Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych lub poczta na adres (Centrum
Administracyjne Placowek Opiekuficzo-Wychowawczych w Klodzku, ul. dr Janusza Korczaka 8
57- 300 Kiodzko) z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko ds obslugi ksiegowo-kadrowej”
w terminie do dnia 25 czerwca 2020 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktére wplyna do Centrum Administracyjnego Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w
Klodzku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (capow.bip-info.org) oraz na tablicy informacyjnej Centrum Administracyjnego

Placowek Opiekuriczo-Wychowawezych w  Klodzku przy ul. dr Janusza Korczaka 1.
KLAUZULA

INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W CENTRUM
ADMINISTRACYJNYM PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH W KLODZKU

Kto jest administratorem danych osobowych?

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Centrum Administracyjnym Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Klodzku jest Dyrektor Centrum Administracyjnego Placowek Opiekuniczo-Wychowawczych w
Klodzku - Monika $lak, dziatajaca w siedzibie przy ul. dr Janusza Korczaka 1.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie poprzez:




1) adres e-mail: ela.niepokoj@ddKkl.pl

2) adres pocztowy: 57- 300 Klodzko, ul. dr Janusza Korczaka 1

3)tel.: 74867 3593

Z Inspektorem Danych Osobowych mozna kontaktowac sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

Cele przetwarzania i podstawa prawna

Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji wybranych ustug swiadczonych przez CAPOW w Klodzku na
podstawie przepiséw prawa. Przetwarzanie odbywa si¢ wylacznie w zakresie niezbednym dla zrealizowania
uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa w zakresie uprawnien i obowiazkow
ustawowych CAPOW.

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Osobom, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w CAPOW w Klodzku przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujacego sie ochrona danych osobowych tj.

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO)

ul. Stawki 2 00-193 Warszawa

telefon: 22 860 70 86

Prawa podmiotéw danych
Wszystkim osobom, ktérych dane osobowe sa przetwarzane w CAPOW w Klodzku przystuguje prawo dostepu do
swoich danych oraz prawo zadania ich sprostowania.

Okres przechowywania danych

Dane beda przechowywane przez okres niezbedny dla zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowiazku
wynikajacego z przepisu prawa w zakresie uprawnien i obowiazkéw ustawowych organéw CAPOW, w tym réwniez
zgodnie z przepisami w zakresie dot. archiwizacji dokumentacji.

Informacja o dowolnosci lub obowiazku podania danych
Podanie danych osobowych jest obowiazkowe i niezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub speienia obowiazku
wynikajacego z przepisu prawa w zakresie uprawnien i obowiazkéw ustawowych CAAPOW.




