Ogloszenie 0 naborze na stanowisko urzednicze Specjalista w Zespole Obshugi
Finansowo- Administracyjnej Szkél w Starym Saczu

1) Dane podstawowe

1.

wmn

Nazwa i adres jednostki: Zespot Obstugi Finansowo- Administracyjnej Szkot w Starym
Saczu ul. Krakowska 26, 33-340 Stary Sacz, tel. 18 446 14 03

Nazwa stanowiska: Specjalista

Wymiar etatu: letat tj. 40 godzin tygodniowo

Wynagrodzenie: wg. X grupy min. 4820 zt max 6 700 zt oraz dodatki wynikajace z
regulaminu wynagradzania.

Zatrudnienie w oparciu o umow¢ o prace na czas okreslony, z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony od dnia 01.04.2026 r.

2) Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:
posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych

panstw, ktorych obywatelom przyshuguje na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspoOlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiagzkow ksiggowej/go;

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku zgodnie z jego opisem — preferowane ekonomiczne,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

ma nieposzlakowang opinig.

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem - dodatkowe:
1) preferowane co najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiggowosci;

2)

3)
4)

5)
6)

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, oprogramowanie
MS Word, MS Excel,

znajomos$¢ obstugi urzadzen teleinformatycznych 1 biurowych,

znajomos$¢ przepisOw ustaw: ustawy Prawo oswiatowe, Ustawy o pracownikach
samorzagdowych,  Rozporzadzenie ~w  sprawie  wynagradzania  pracownikow
samorzadowych, Ustawa o §wiadczeniach spotecznych w razie choroby i macierzynstwa,
Ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych, Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,
Ustawy o finansowaniu zadah o§wiatowych,

mile widziana znajomos$¢ programéw firmy VUCLAN — Place, Sigma; Program Ptatnik,
predyspozycje osobowosciowe:

- samodzielno$¢ w organizowaniu 1 planowaniu dziatan wiasnych,

- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisoéw,



- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- obowigzkowos¢, sumiennos¢, uczciwose, bezstronnosé,
- zdolno$ci analityczne, umiejetnos$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Sporzadzanie w programie VULCAN list ptac na podstawie dokumentacji zatwierdzonej
1 przekazanej przez dyrektoréw poszczegdlnych jednostek .

2. Prowadzenie ewidencji (kart zasitkowych) i obliczanie wyptat zasitkow chorobowych,
opiekunczych i rodzicielskich dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach o$wiato-
wych

3. Dz)/konywanie potracen na listach wyptat (podatek dochodowy, ZUS, pozyczki , potrace-
nia sagdowe 1 innych) wskazanych przez pracownikow.

4. Wspotpraca z pracownikami ds. ksiggowych w zakresie eksportu danych o dokonanych
wyptatach.

5. Dokonywanie rozliczen z ZUS, sporzadzanie deklaracji DRA , Z-3 oraz przekazywanie
dokumentéw za pomocg elektronicznej poczty do ZUS.

6. Sporzadzanie rocznego rozliczenia wyptaconych swiadczen (karty wynagrodzen)

7. Sporzadzanie rocznych deklaracji rozliczeniowych PIT-4R i dokonywanie rozliczen pra-
cownikoéw z Urzgdem Skarbowym PIT-11, PIT-40.

8. Przekazywanie Dyrektorom Szkot danych do Systemu Informacji O$wiatowej dotycza-
cych wynagrodzen nauczycieli.

9. Sporzadzanie dokumentacji finansowej zwigzanej z przejsciem pracownika na rente lub
emerytur¢ w tym sporzadzanie za§wiadczen Rp-7 na wniosek bytych i obecnych pracow-
nikow.

10. Dokonywanie rozliczen z Biurem Pracy.

11. Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow 1 cztonkow ich rodzin , uprawnionych do
Swiadczen.

12. Dokonywanie rozliczen w ramach PPK.

13. Sporzadzanie sprawozdan do GUS i PEFRON.

14. Biezaca analiza 1 przygotowanie sprawozdan dot. osiggania $redniego wynagrodzenia
przez nauczycieli.

15. Rozliczanie dotacji udzielanych jednostkom niepublicznym.

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) Elastyczny system pracy codziennie od poniedziatku do pigtku w pelnym wymiarze
czasu pracy tj. 8 godzin - ruchomy czas pracy w godzinach od 7:00 do 17:00.

2) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2024 r., poz. 1638) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Zespole Obstugi Finansowo- Administracyjnej Szkot w
Starym Saczu.



VI. Informacja o wskazniku zatrudnienie os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Zespole Obstugi Finansowo- Administracyjnej Szkét w Starym Saczu, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, byt nizszy od 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Swiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
(kserokopie).

4. Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie).

N

5. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na stanowisku:
Specjalista.

6. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
karne skarbowe, przestepstwa popetnione umyslnie.

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych.

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

9. Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

10. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula "Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 1z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.
530.)

Uwaga! Wszystkie o§wiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza by¢
wlasnorecznie podpisane.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zespole Obstugi Finansowo-
Administracyjnej Szkot w Starym Saczu, lub przesta¢ droga pocztowa lub elektroniczng
poprzez e-dorgczenia adres:  AE:PL-31694-51219-FWSAU-20

2. Termin skladania dokumentow: do dnia 02.03.2026r., do godziny 15:00.
Dokumenty powinny by¢ sktadane w zamknigtych kopertach, posiadajacych adnotacje:
"Oferta pracy na stanowisko Specjalista w ZOFAS".

IX. Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego:



1. Speinienie przez kandydata wymogdéw formalnych, okreSlonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Kompletno$¢ wymaganych dokumentow.

3. Data wptywu sktadanych dokumentow (oferty, ktore wpltyna po okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane)

X. Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzana dwuetapowo:

1. | etap - kwalifikacja formalna: sprawdzenie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych. Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu
03.03.2026 r. 0 godzinie 8:30.

2. |l etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami,

spelniajagcymi  wymogi formalne. Rozmowa zostanie przeprowadzona z komisja
konkursowa, powotang przez Dyrektora ZOFAS, w dniu 05.03.2026 r.
3. O godzinie rozmow kwalifikacyjnych, kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

XI. Uwagi dodatkowe:

1. Ziozone w trakcie postgpowania rekrutacyjnego dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

2. Oferty niewykorzystane zostang zniszczone. Informacja o wyniku naboru, zostanie
umieszczona na stronie BIP, https://bip.malopolska.pl/starysacz,m,326237,zespol-
obslugi-finansowo-administracyjnej-szkol.html.

3. Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej: RODO) informujemy, iz:

1) administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Zespot Obstugi
Finansowo- Administracyjnej Szkot w Starym Saczu ul. Krakowska 26, 33-340 Stary
Sacz,

2) dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane w
zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej
w celu ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, i nie beda
udostepniane innym odbiorcom,;

3) obowiazek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz innych
przepiséw szczegolnych.

4) jesli osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wiecej informacji, niz
wynika to z ww. przepisow prawa, wowczas podstawa prawng do ich przetwarzania
jest zgoda tej osoby;

5) podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) — ¢) RODO;

6) z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z RODO i innych przepisow prawa, osoba,
ktorej dane sa przetwarzane posiada prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych osobowych, jesli sg przetwarzane w sposob


https://bip.malopolska.pl/starysacz,m,326237,zespol-obslugi-finansowo-administracyjnej-szkol.html
https://bip.malopolska.pl/starysacz,m,326237,zespol-obslugi-finansowo-administracyjnej-szkol.html

zautomatyzowany, prawo wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie, jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej
przez te osobe¢ zgody;

7) dane begdg przechowywane na czas zatrudnienia, a takze po zakonhczeniu umowy o
pracg zgodnie z przepisami podatkowymi lub innymi przepisami szczegétowymi;

8) nie przewidujemy przekazywania danych do panstw trzecich poza obszar Unii
Europejskiej;

9) jesli osoba, ktorej dane sg przetwarzane uwaza, iz zostaly naruszone jej prawa, moze
ztozy¢ skarge do organu nadzoru w rozumieniu RODO;

10)nie przewidujemy przetwarzania danych polegajagcych na podejmowaniu decyzji
opartej wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym
profilowaniu.

- dr Barbara Por¢bska -

Dyrektor
Zespotu Obstugi Finansowo-Administracyjnej
Szkot w Starym Saczu



