OGLOSZENIE O PRACY

Nabor na stanowisko: specjalista ds. ekonomicznych

w Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Gnieznie

WSCKZiUGNIEZNO/1/2026

Gniezno 26 marca 2026¢

Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gnieznie poszukuje

kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze: specjalista ds. ekonomicznych

Wymiar etatu: 1 etat

Planowane zatrudnienie: kwiecien 2026 t.

Miejsce wykonywania pracy: Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i
Ustawicznego w Gnieznie ul. Mieszka I 27 62-200 Gniezno

Zakres podstawowych obowigzkow:

Naliczanie list plac dotyczacych wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych (w tym:
$rednich urlopowych, zasitkéw ZUS, umoéw zlecen)

Sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS

Sporzadzanie dokumentacji do ustalania kapitalu poczatkowego, dokumentacji zwigzanej z
postepowaniem emerytalno-rentowym oraz innych zaswiadczen

Obsluga systemu ptacowo-kasowego

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i planéw finansowych w zakresie wynagrodzen w MS Office
(Excel).

Rozliczanie delegacji.

Przygotowanie deklaracji oraz wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, GUS, PFRON,
PPK).

Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz wdrazanie ich
w praktyce.

Obsluga programoéw: Place Vulcan, Kasa Vulcan, PABS, KSAT, Platnik

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne 1 co najmniej 3 letni staz pracy lub srednie
ckonomiczne i co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku specjalisty ds. ekonomicznych
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Wiedza z zakresu prawa pracy, ubezpieczent spolecznych i podatku dochodowego od oséb
tizycznych oraz praktycznej umiejetnosci jej zastosowania
Znajomosc¢ programu Platnik. Obstuga komputera - pakiet Office (w szczegolnosci Excel)

Nieposzlakowana opinia



Wymagania dodatkowe:

e Doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. plac w jednostce budzetowej
e Rzetelno$é, sumienno$é, doktadnosé;

e Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacii pracy

e Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej

e Podejmowanie inicjatyw w dzialaniach na rzecz jednostki,

e latwos$¢ nawiagzywania i podtrzymywania kontaktéw interpersonalnych;
e Wysoki poziom zaangazowania w powierzone zadania

e Umiejetnos$¢ analizy i syntezy zadan i informaci;

e Umiejetnos$¢ pracy w zespole
Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace;

e Wynagrodzenie zgodne 2z kategoria zaszeregowania pracownikéw samorzadowych na
stanowiskach urzedniczych

e Pakiet socjalny;

e Mozliwos¢ rozwoju osobistego 1 zawodowego;

e Przyjazne srodowisko pracy.

Wymagane dokumenty:

e CV oraz list motywacyjny wraz z wlasnorgcznym podpisem;
e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje;

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe lub znajomosé
zagadnien ujetych w ogloszeniu jako wymagania niezbedne (zaswiadczenia, opinie, referencje,
itp.);

o kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajacym wymagany staz
pracy;

e wlasnorecznie podpisane przez kandydata o§wiadczenia:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do celéow
rekrutacji przeprowadzanej przez Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego Gnieznie zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016t. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych),
Dz U.UE.LL.2016.119.17;

2., Posiadam pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.”
zgodnie z art. 6 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2022roku poz. 530);

3. ,,Nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe." zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. 2024 poz. 1135

4. ,Ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinia" zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008t. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022roku poz. 530);

5. ,,Posiadam obywatelstwo polskie” zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008t.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022roku poz. 530).



Kandydatka/Kandydat, kt6ry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530), jest
zobowiazany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Informacje o warunkach i miejscu pracy: Budynek oraz miejsce pracy nie sa przystosowane do
potrzeb 0séb z dysfunkcja narzadu ruchu. Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze, wymagajaca
skupienia i dokladno$ci. Praca wymaga bezposredniego kontaktu z innymi osobami. Przewiduje si¢
wyj$cia poza miejsce pracy i wyjazdy, delegacje szkoleniowe.

Termin sktadania ofert: do 09.04.2026r. wiacznie, liczy si¢ data wptywu do Wielkopolskiego
Samorzadowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gnieznie

Oferty nalezy sklada¢ w: seckretariacie Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztalcenia

Zawodowego i Ustawicznego w Gnieznie ul. Mieszka I 27 62-200 Gniezno (pokéj nr 10).

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach

z dopiskiem: '""Nabér na stanowisko specjalisty ds. ekonomicznych w WSCKZiU w GnieZnie”
WSCKZiUGNIEZNO /1/2026

Informacje dodatkowe:

e Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wielkopolskie Samorzadowe Centrum
Ksztalcenia Zawodowego 1 Ustawicznego w Gnieznie ul. Mieszka I 27 62-200 Gniezno kontakt:
iod@wsckziu.gniezno.pl

e informacja o wynagrodzeniu na danym stanowisku zostanie przekazana wylacznie osobie, ktora
bedzie rekomendowana do zatrudnienia w ramach konkretnego postepowania rekrutacyjnego

e w Wielkopolskim Samorzadowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w
Gnieznie w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob z
niepelnosprawnoscia, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%

e rozpatrujemy tylko i wylacznie aplikacje nadsylane w odpowiedzi na opublikowane ogloszenie o
prace, w formie, zakresie 1 na warunkach okreslonych w jego tresci.

e Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) i/lub niezawierajace numeru
ogloszenia, nie beda rozpatrywane

e Kontaktowa¢ bedziemy si¢ tylko z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne;

e Oferty odrzucone, czyli niespelniajace wymagan formalnych oraz odrzucone w procesie
rekrutacji, zostang zniszczone komisyjnie w sposob trwaly i nieodwracalny po uplywie 3 miesiecy
od daty opublikowania informacji o wynikach naboru na stronie internetowej BIP
https://bip.wsckziu.gniezno.pl

e Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji.

e Informacje o naborze i1 jego wynikach zostana umieszczone na stronie internetowe]
https://bip.wsckziu.gniezno.pl/ w WSCKZiU w Gnieznie ul. Mieszka I 27 oraz na stronie

internetowej BIP www.bip.umww.pl Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego
przy al. Niepodleglosci 34 w Poznaniu.


mailto:iod@wsckziu.gniezno.pl
https://bip.wsckziu.gniezno.pl/
http://www.bip.umww.pl/

KLAUZULA  INFORMACYJNA  DOTYCZACA  PRZETWARZANIA  DANYCH
OSOBOWYCH W  REKRUTAC]I PRACOWNIKOW  WIELKOPOILSKIEGO
SAMORZADOWEGO CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO I USTAWICZNEGO
W GNIEZNIE

e "Administratorem danych osobowych jest Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i1 Ustawicznego w Gnieznie z siedziba przy ul. Mieszka I 27 62- 200 Gniezno.
Dane zbierane sa dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udzialu w
rekrutacji."

e Klauzula RODO jest dostegpna : https://wsckziu.gniezno.pl/rodo

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych os6b sktadajacych oferte pracy w ramach
prowadzonego postgpowania rekrutacyjnego przez Wielkopolskie Samorzadowe Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Gnieznie
z siedzibg przy ul. Mieszka I 27, 62-200 Gniezno

ADMINISTRATOR:
Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Gnieznie z siedzibg przy ul. Mieszka I 27, 62-200 Gniezno (dalej: WSCKZiU).
NADZOR NAD PRZESTRZEGANIEM OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH:
Nadz6r nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych sprawuje wyznaczony inspektor ochrony danych Jacek
Andrzejewski, z ktérym mozna sie skontaktowaé wysylajac e-mail na adres: iod@wsckziu.gniezno.pl.
CELE PRZETWARZANIA, PODSTAWY PRAWNE:
Panstwa dane przetwarzane beda przetwarzane w celu rozpatrzenia oferty pracy na podstawie wyrazonej zgody
opierajac si¢ na:
e art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych*,
e art. 9 ust. 2 lit. a Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych* w przypadku podania danych
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych* (tzw. danych wrazliwych).
ODBIORCY DANYCH:
WSCKZiU bedzie przekazywaé dane osobowe dostawcom ustug pocztowych, dostawcom ustug
i oprogramowania komputerowego wspomagajacego zarzadzanie oraz dostawcom §wiadczacym ustugi hostingu
poczty elektronicznej i strony internetowej (w przypadku publikacji wynikéw naboru na stronie internetowe;
WSCKZiU).
CZAS PRZETWARZANIA:
Panistwa dane osobowe beda przetwarzane do czasu cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, nie dtuzej
jednak niz przez 3 miesiace od dnia zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego. Po tym okresie dokumenty skiadajace
si¢ na ztozong oferte pracy zostang zniszczone.
TWOJE PRAWA:
Informujemy, ze przystuguja Pafstwu nastepujace prawa wynikajace z Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych*
* prawo zadania dost¢pu do swoich danych osobowych,
* prawo zadania sprostowanie swoich danych osobowych,
* prawo zadania usunigcie lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
* prawo do przenoszenia swoich danych osobowych,
* prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
* prawo whiesienie skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
OBOWIAZEK PODANIA DANYCH:
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwick konieczne w celu umozliwienia WSCKZiU rozpatrzenia
ztozonej oferty pracy. Brak zgody na przetwarzanie danych osobowych bedzie skutkowat brakiem mozliwosci realizacji
powyzszych cel6w.
* Rozpotzadzenie Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku 2z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego ptzeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE


https://wsckziu.gniezno.pl/rodo/

Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Gnieznie ul. Mieszka I 27 62-200 Gniezno

Wymagane o§wiadczenia
(zalacznik do aplikacji sktadanej w odpowiedzi na ogloszenie o prace)

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do celow
rekrutacji przeprowadzanej przez Wielkopolskie Samorzadowe Centrum Ksztalcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego Gnieznie zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016t. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych),
Dz U.UE.L.2016.119.17;

»Posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.”
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 roku poz.1135)

,»Nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne przestepstwo Scigane z
oskatzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe." zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 roku
poz.1135)

,,Ciesze si¢ nieposzlakowana opinig" zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 roku poz.1135)

,Posiadam obywatelstwo polskie” zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 roku poz.1135)

Podpis (wlasnoreczny/ elektroniczny podpis kwalifikowalny/ profil zaufany)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (Imiona) 1 NAazwWiSKO . .« ..ttt e

2. Data urodzenia . . . ..o

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowel) . ... ..

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia



Oswiadczam, Ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



