Dyrektor Powiatowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego w Kwidzynie
ogtasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze
Specijalista ds. ptac
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Kwidzynie
Oferta nr 2/2020 z dnia 09.12.2020 r.

1. Miejsce Pracy:
Powiatowy Zespot Ekonomiczno — Administracyjny w Kwidzynie, Dziat Ptac.

2. Planowany termin zatrudnienia:
01.01.2021r.

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysinie przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
fub umysline przestepstwo skarbowe,

4) Dbrak karania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztaicenie srednie lub wyzsze w zakresie finansow,

7) staz pracy na stanowisku specjalista ds. ptac w placéwkach o$wiatowych,

8) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy,

9) znajomos¢ przepisow niezbednych na stanowisku specjalista ds. ptac, w tym kodeks pracy, Karta
Nauczyciela, ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych,

10) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz programu MS Office.

4. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ wspdipracy i koordynowania zadan,
2) dobra organizacja pracy wiasnej.

5. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym w Kwidzynie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit
ponizej 6 %.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w pomieszczeniu biurowym w siedzibie Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Kwidzynie,
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

7. Zakres stanowiska pracy:

1) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych w placéwkach obstugiwanych przez Powiatowy
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny w Kwidzynie,

2) prowadzenie kart wynagrodzen i innych ewidencji wymaganych przepisami prawa,

3) sporzadzanie zestawien zbiorczych dla obstugiwanych placowek celem prawidiowego odprowadzania
skitadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy oraz innych potracen z list pfac,

4) sporzadzanie zestawien z wyptaconych wynagrodzen dla dziatu ksiggowosci w celu ich zaksiggowania,

5) sporzgdzanie miesiecznych dokumentéw rozliczeniowych do ZUS oraz rocznych rozliczen z
przekazanych skiadek; przekazanie w/w dokumentéw do dziatu kadr w celu przestania drogg
elektroniczng za pomoca programu ,Platnik” do ZUS,

6) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego deklaracji rocznych dla podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,

7) sporzagdzanie rocznych informacji o uzyskanych przychodach emerytéw i rencistow,

8) sporzadzanie sprawozdania Systemu Informacji Oswiatowej w czesci dotyczacej wynagrodzen,

9) sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdar do GUS,

10) sporzgdzanie kalkulacji i analiz dla Dyrektora PZEA oraz dla Starostwa Powiatowego w Kwidzynie,

11) sporzadzanie rozliczen do Powiatowego Urzedu Pracy pracownikéw zatrudnionych na podstawie
zawartych umow z Powiatowym Urzedem Pracy,

12) wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

13) udzielanie informacji i wyjasnien dla interesantow,

14) kompletowanie i przechowywanie w staranny sposob wszelkiej dokumentacji ptacowej oraz po



zakonczeniu roku kalendarzowego przekazywanie do skiadnicy PZEA,

15) sporzadzanie miesiecznych zestawien z wykonania wynagrodzen stuzacych do analiz,

16) sporzgdzanie miesiecznych zestawien z wykonania ilosciowego i wartosciowego godzin
ponadwymiarowych nauczycieli,

17) weryfikacja prawidtowosci rozliczania przez dyrektordw godzin ponadwymiarowych wynikajgcych z
zatwierdzonych arkuszy organizacyjnych i ich aneksow,

18) przeprowadzanie w trakcie i na koniec kazdego roku kalendarzowego analizy z poniesionych wydatkéw
na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokoéci $rednich wynagrodzen, o ktérych mowa w art.
30a Karty Nauczyciela,

19) sporzadzanie dla kazdej z obstugiwanych placowek sprawozdan z wysokosci srednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegoélnych stopniach awansu zawodowego w placéwkach prowadzonych przez
jednostke samorzadu terytorialnego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi.

8. Rodzaj pracy:
1) petny etat,
2) od poniedziatku do piatku w godz. od 7:00 do 15:00.

9. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. ptac
w Powiatowym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym w Kwidzynie stanowigcy zatgcznik nr 1
do ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym,
2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
3) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajgce okres
zatrudnienia.

10. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane zatrudnieniem sg proszone o skiadanie dokumentéw do dnia 21 grudnia 2020
roku do godz. 14:00 w zamknietej kopercie z adresem zwrotnym i z dopiskiem: ,Dotyczy naboru w drodze
konkursu na stanowisko specjalisty ds. ptac” w sekretariacie Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego w Kwidzynie, ul. Grudzigdzka 8.

W zwigzku ze stanem epidemii prosze o zachowanie wszelkich srodkéw ostroznosci, a korespondencje
odbierze sekretarka w punkcie przy drzwiach wejsciowych (2 pietro) po uprzednim zadzwonieniu (dzwonek
znajduje sie przy drzwiach wejsciowych do Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Kwidzynie, 2 pietro).

Oferty, ktore wptyng do Powiatowego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Kwidzynie po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (o terminie ztozenia oferty decyduje data wptywu do Powiatowego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Kwidzynie).

11. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych informuje sie kandydatéw, ze:

a) administratorem danych osobowych kandydata na wolne stanowisko urzednicze jest Dyrektor
Powiatowego Zespoiu Ekonomiczno-Administracyjnego w Kwidzynie z siedzibg w Kwidzynie
przy ul. Grudzigdzkiej 8, tel. 55 646 45 00, email: pzea@post.pl,

b) administrator wyznaczyt Inspektora Danych, z ktérym mozna kontaktowac sie pisemnie na adres
Radzynska 16D/2, 82-500 Kwidzyn lub email: iod@e-atc.pl,

c) dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w jednostce podliegtej Starostwu Powiatowemu w Kwidzynie, wymienione
w niniejszym ogtoszeniu, a w przypadku zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace na podstawie art. 6
ust. 1lit. a, b, cieoraz art. 9 ust. 2 lit. b i g RODO,

d) dane osobowe kandydata nie beda przekazywane odbiorcom danych osobowych,

e) kandydat na wolne stanowisko urzednicze ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych,
wykraczajgcych poza wymoég ustawowy w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

f) kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa w tym zakresie,

g) podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze, wymienione w niniejszym ogtoszeniu. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych lub braku mozliwosci
zawarcia umowy o prace,



h) dane osobowe udostepnione przez kandydata nie beda podlegaty profilowaniu,
i) administrator danych nie ma zamiaru przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego

lub organizacji miedzynarodowe;.

Beata Sandomierska

Dyrektor
Powiatowego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego

w Kwidzynie






