DYREKTOR ZESPOLU OBSLUGI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
W KATACH WROCLAWSKICH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA
STANOWISKO URZEDNICZE:
DS. PLAC

UMOWA O PRACE NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA/ PELNY ETAT

1. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy:

a)

b)
<)
d)

e)

f)
2)

h)
i)
i)

obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22024 r. poz. 1135),

znajomosc jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na danym stanowisku oraz co najmniej 3 letnie
doswiadczenie zawodowe, w tym 1 rok na stanowisku pracy zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen,
wiedza z zakresu prawa pracy, ptac, przepisow podatkowych oraz ubezpieczen spolecznych i PPK,
znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Karta Nauczyciela, rozporzadzen
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz nauczycieli,

umigej¢tnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wlasnej pracy oraz ustalania priorytetow,
umigeje¢tnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia, doktadnos¢, terminowos¢, odpowiedzialnosc.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a)
b)
<)
d)

ukonczone kursy specjalistyczne z zakresu naliczania wynagrodzen,
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku ds. ptac,
znajomos¢ programu Vulcan Place,

umiejetnos¢ bieglej obstugi pakietu MS Office.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

)
k)

a)

prawidlowe obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac na podstawie uméw o prace, umow zlecen
i innych dokumentéw kadrowych w programie komputerowym dla pracownikow jednostek
obstugiwanych,

przygotowywanie przelewow wynikajacych z list ptac na konta pracownikow oraz innych potragcen dla
pracownikow i emerytow jednostek obstugiwanych,

sporzadzanie i przesytanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

sporzadzanie 1 przesylanie deklaracji do wiasciwego Urzedu Skarbowego tj. m. in.PIT-11,
PIT-40, PIT-4R dla pracownikéw jednostek obstugiwanych,

sporzadzanie i przesytanie dokumentoéw rozliczeniowych do PPK

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia i wynagradzania,

sporzadzenie polecen ksiggowan list ptac,

wyodrebnianie wydatkow na wynagrodzenia zwigzanych z realizacja zadan wymagajacych stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy w szkotach i przedszkolach oraz innych wydatkéw, ktorych
wyodregbnianie wynika z realizacji zadan dodatkowych,

sporzadzanie przelewéw na konta pracownikow oraz innych potracen w programie bankowym dla
pracownikow ZOJO w Katach Wroctawskich i jednostek obstugiwanych

przygotowywanie danych do projektow plandéw finansowych z zakresu wynagradzania i pochodnych
wynagrodzen,

przestrzeganie zasad i instrukcji dotyczacych postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
w Zespole Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich,

wykonywanie innych polecen przelozonych zgodnie z kwalifikacjami, umiejetnosciami, kompetencjami
i przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)

<)
d)

miejsce wykonywania pracy: Zesp6t Obslugi Jednostek Os$wiatowych w Katach Wroctawskich,
ul. 1 Maja 83, Katy Wroctawskie I pietro, w budynku jest dostep do windy.

praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, nie
wystepuja uciazliwe i szkodliwe warunki pracy.

praca na caly etat.

umowa o prac¢ na czas nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ptac.



e) przewidywany termin zatrudnienia: I'V kwartat 2026 .

f) proponowane wynagrodzenie: miesi¢gczne wynagrodzenie zasadnicze brutto od 5.500 do 7.000 ztotych
(kwota uzalezniona jest od posiadanych kwalifikacji zawodowych, w tym wyksztalcenia i doswiadczenia
zawodowego) oraz migdzy innymi dodatek za wieloletnig prace (w zaleznosci od posiadanego stazu
pracy) i dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”. Jednocze$nie zaznacza si¢, ze o
proponowanej wysokosci wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 183 ustawy z dnia 4 czerwca 2025 r. o
zmianie ustawy - Kodeks pracy, zostanie poinformowana osoba wybrana w drodze naboru, przed
nawigzaniem stosunku pracy.

5. Wskaznik zatrudnienia w miesiagcu poprzedzajacym ogloszenie: wyniost ponizej 6%.
(informacje, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;)

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy oraz Formularz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie®,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

e) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajagcych wymagany staz pracy i doswiadczenie
zawodowe,

f) kopia dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé (w przypadku pierwszenstwa przy zatrudnianiu
tj. przy wskazniku ponizej 6% zatrudnienia pracownikow w ZOJO),

g) kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy o0sob nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego).

Wszystkie oswiadczenia, zgoda, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz formularz dla osob
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie powinny by¢ podpisane wlasnorecznie, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalne;.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny byé przettumaczone na jezyk polski, na koszt
wilasny kandydata.

Dokumenty kandydata, ktory zostal wybrany dotgcza si¢ do akt osobowych. Ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych ZOJO nie zwraca. Aplikacje niewykorzystane zostang zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:
w zamknigtej kopercie w siedzibie Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. plac.

w terminie do dnia 21 PAZDZIERNIKA 2026 r. do godziny 15:00. Decyduje data wpltywu do ZOJO.

Dokumenty aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania niezbedne okre$lone w ogloszeniu o naborze, a ztozona przez nich
dokumenty aplikacyjne spetnig wymagania formalne, zostang telefonicznie lub drogg elektroniczng zaproszeni
na rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.zojo.katywroclawskie.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych
w Katach Wroctawskich.

* wg wzoru znajdujacego sie na stronie BIP ZOJO: www.bip.zojo.katywroclawskie.pl

Katy Wroctawskie, 07.10.2026 r. DYREKTOR
Agnieszka Gorska

Ag n |eszka Elektronicznie podpisany

przez Agnieszka Stefania

Stefania Gorska
Data: 2026.10.07

Gorska 14:21:16 +02'00'


http://www.bip.zojo.katywroclawskie.pl/
http://www.bip.zojo.katywroclawskie.pl/

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych kandydata do pracy na stanowisku urzedniczym
W zwiazku z art. 13 ust. 1 i 2 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) informujemy,
Ze:

e administratorem danych jest:

Zespol Obstugi Jednostek Oswiatowych w Kqtach Wroclawskich z siedzibg w Kqtach Wroclawskich
przy ul. 1 Maja 83, telefon: +48 71 33 47 200
i e-mail: zojo@katywroclawskie.pl;

e dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na podstawie
cigzacego na administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z art. 22! §1,
2 i 4 Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych; dodatkowo w przypadku
wyboru kandydata dane w zakresie imienia, nazwiska i miejscowosci przetwarzamy w celu publikacji
wynikdw naboru na tablicy informacyjnej w jednostce oraz BIP na podstawie cigzacego na
administratorze obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zwigzku z art. 15 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

e wskazane przepisy obligujg Panstwa do podania danych, w przypadku odmowy odrzucimy Panstwa
kandydature;

e inne dane przetwarzamy na podstawie Pafistwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w zwigzku z art. 22'®1°
Kodeksu pracy; podaja je Panstwo dobrowolnie i nie ma konsekwencji ich niepodania;

o odbiorcami danych beda podmioty wspierajace administratora w obstudze administracyjnej,
informatycznej i prawnej, w tym dostawca strony podmiotowej BIP, na ktérej beda publikowane dane
osoby wybranej w procedurze naboru przez okres 3 miesi¢ecy od rozstrzygnigcia naboru; dane nie bgda
przekazywane do odbiorcow w panstwach trzecich i nie bedg na ich podstawie podejmowane
zautomatyzowane decyzje ani profilowanie;

e dane kandydatow przyjetych bedziemy przechowywaé przez 10 lat od konca roku, w ktérym ustat
stosunek pracy; wstosunku do kandydatow nieprzyjetych dane bedziemy przechowywaé przez 3
miesigce; za§ w zakresie danych pozyskanych w oparciu o Panstwa zgodg - do odwotania zgody lub do
zakonczenia biezacego roku szkolnego, jesli wyrazili Panstwo odrgbng zgode na przetwarzanie danych
w celu wykorzystania ich do przysztych naborow;

e zgody na przetwarzanie danych moga Panstwo wycofa¢ w dowolnym momencie, wowczas prosimy o
kontakt na wskazany wyzej adres e-mail;

e przystlugujg Panstwu prawa: zadania dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia i ograniczenia
przetwarzania, ktore w stosownych przypadkach przepisy moga ograniczy¢, a takze prawo wniesienia
skargi do Prezesa UODO (uodo.gov.pl), jesli sadzg Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych narusza
RODO;

e w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz realizacji powyzszych praw moga

Panstwo kontaktowa¢ si¢ z wyznaczonym inspektorem ochrony danych przez e-mail:
korzuch@infoic.pl
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