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Kierownik Osrodka Administracyjnego Szkét Gminy Stargard
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. ptac w Osrodku Administracyjnym Szkét Gminy Stargard

Nazwa i adres jednostki - miejsce wykonywania pracy:

Osrodek Administracyjny Szkét Gminy Stargard,
ul. Bydgoska 63; 73-110 Stargard; tel. 91/578-38-84

Wymiar czasu pracy: jeden etat w pefnym wymiarze czasu pracy;

Rodzaj umowy: umowa o prace;

Okredlenie stanowiska urzedniczego: Inspektor;

5. Wymagania niezbedne:

1)

2)
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wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym lub pokrewnym (np. administracyjnym, kadry
i ptace, zarzadzanie i marketing, finanse i rachunkowos¢) i 3 lata stazu pracy;

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie ustaw:

systemie ubezpieczen spotecznych,

Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynistwa,
ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,
podatku dochodowym od osdb fizycznych,

finansach publicznych,

rachunkowosci,

ochronie danych osobowych,

samorzadzie gminnym,

Kodeks pracy,

Karta Nauczyciela;

bardzo dobra znajomos$¢ programu PATNIK;

znajomos¢ programoéw pakietu MS Office, w szczegdlnosci Word, Excel;
obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych, niekaralnosc¢ za
przestepstwa popetnione umyslnie lub przestepstwa skarbowe umysine.

6. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennosc i rzetelnos$é, dobra organizacja
czasu pracy, samodzielnos$¢, komunikatywnosé, systematyczno$¢ oraz otwartosé na zmiany;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz sporzadzania pism urzedowych.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje:

1)

prowadzenie spraw w zakresie ptac i swiadczen pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami dla Osrodka Administracyjnego Szkdt Gminy Stargard i pieciu podlegtych placowek

o$wiatowych, a w szczegélnosci:

a) naliczanie wynagrodzen, zasitkéw, sktadek ZUS i podatkow dla nauczycieli, pracownikéw
administracji i obstugi, osdb wykonujgcych zadania z tytutu umowy zlecenia;

b) sporzadzanie list ptac i przygotowanie przelewdw wynagrodzen;

c) realizowanie potracen z wynagrodzen pracownikow;

d) obliczanie sktadek ZUS i PPK, sporzgdzanie deklaracji i przekazywanie sktadek do ZUS-u
i PPK;

e) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;



f) sporzadzanie zestawien z list ptac, sktadek ZUS, pracowniczych sktadek na PPK, oraz podatku
dochodowego,

) sporzadzanie deklaracji do ZUS, US i GUS oraz ich przesytanie,

prowadzenie dokumentacji zasitkdw chorobowych;

sporzadzanie list wypfat w zakresie $wiadczen przyznanych ze $rodkéw ZFSS;

przygotowanie zestawien, sprawozdan w zakresie wynagrodzen;

udziat w inwentaryzacji w trybie spisu z natury jednostek oswiatowych i OAS;

dokonywanie rozliczenia i ewidencji wydatkéow zwigzanych z ksztatceniem uczniéw
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z orzeczeniem o niepetnosprawnosci;
m) prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu wykonywanych
zadan.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca w siedzibie Osrodka Administracyjnego Szkét Gminy Stargard, ul. Bydgoska 63; 73-110
Stargard, budynek dwupietrowy z windg;

2) wymiar czasu pracy — peten etat (5 dni w tygodniu);

3) stanowisko pracy — praca administracyjno-biurowa, wykonywana w pozycji siedzacej, przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie z o$wietleniem naturalnym i sztucznym,
obstuga urzadzen biurowych, praca polegajgca na czynnosciach powtarzajgcych sie;

4) uzytkowanie sprzetu biurowego — komputer, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw,
telefon, stacjonarny, telefon komérkowy;

5) brak specjalistycznych urzadzer umozliwiajgcych prace osobg niewidomym.

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu — podpisany przez kandydata;

2) podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej, prosze o zamieszczenie w swoim CV klauzuli o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby aktualnej i przysztych rekrutacji, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”. Klauzula winna by¢ umieszczona na
kazdej stronie CV,;

3) podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia i umiejetnosci;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

6) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych;
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o$wiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ”“Oswiadczam, ze nie bytam/bytem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (przed zatrudnieniem wymagane bedzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);



11) zapoznanie sie z klauzulg informacyjng dla kandydata do pracy, podpisanie i dotgczenie jej do

dokumentoéw aplikacyjnych.*

Sktadane dokumenty powinny by¢ podpisane przez kandydata, a kserokopie dokumentdow winny by¢
potwierdzone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem.

10. Sposdb, miejsce i termin sktadania dokumentéw:

1)
a)

Kandydaci sg zobowigzani do:
ztozenia dokumentéw wymienionych w punkcie 9 w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
- Inspektor w Osrodku Administracyjnym Szkét Gminy Stargard

Na kopercie nie nalezy umieszczac¢ zadnych innych informacji;

b)

ztozenia dokumentéw w terminie do dnia 23 czerwca 2025 r. w Osrodku Administracyjnym
Szkdét Gminy Stargard przy ul. Bydgoskiej 63 w Stargardzie, pokdj 7 (kadry) do godz. 14:00. W
przypadku nadsytania dokumentéw pocztg na ww. adres liczy sie data ich wptywu do OAS
Stargard;

nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczng;

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Osrodka
Administracyjnego Szkét Gminy Stargard oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie OAS.
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie — telefonicznie lub e-mailowo.
dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 91/578-38-84.

11. Pozostate informacje:

1)

2)

kandydaci sg zobowigzani do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej lub w tescie sprawdzajgcym
i rozmowie kwalifikacyjnej;

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %;

oferty, ktére wptyng do OAS niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane;

Kierownik OAS zastrzega sobie prawo zakonczenia konkursu lub odstgpienia od rozstrzygniecia
konkursu bez podania przyczyny;

w ciggu trzech miesiecy po zamieszczeniu informacji o wynikach naboru na stronie internetowej
BIP Osrodka Administracyjnego Szkét Gminy Stargard, kandydaci nie wytonieni do zatrudnienia,
mogg odebra¢ dokumenty aplikacyjnie w siedzibie OAS, po tym czasie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Kierownik Osrodka Administracyjnego Szkét
Gminy Stargard

Magdalena Sciezor

Signed by /
Podpisano przez:

Magdalena Sciezor

Date / Data: 2025-
05-2311:49




Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji*

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych, dalej: RODO) (Dz. Urz. UE L119/1) informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Osrodek Administracyjny Szkét Gminy Stargard,
ul. Bydgoska 63, 73-110 Stargard, tel. 91-578-38-84 reprezentowany przez Kierownika.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod adresem
e-mail: iod@gmina.stargard.pl lub tel. 503677713.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z RODO w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
rekrutacji zgodnie z wymogami przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t. j. Dz.
U.z2023 ., poz. 1465 ze zm.). W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2
lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza.

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedag udostepniane innym podmiotom, z wyjgtkiem podmiotéw
upowaznionych na podstawie przepisow prawa. Dostep do Pani/Pana danych bedg posiadaé osoby
upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich obowigzkdw
stuzbowych.

5) Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowe;.

6) Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji,
nie dtuzej jednak niz przez 3 miesigce, na potrzeby kolejnych proceséw rekrutacji. Po tym okresie dane
osobowe kandydatéw nie sg przetwarzane w zadnym innym celu.

7) Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do Pani/Pana danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, jak réwniez prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8) Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9) Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcych przepiséw prawa jest niezbedne, aby
uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig / Pana innych danych jest
dobrowolne.

10) Przetwarzanie Pani/Pana danych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i4 RODO.

/podpis kandydata do pracy/
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