DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. MARIT KONOPNICKIEJ W USTRONIU MORSKIM

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DS. PLAC 1 KADR

Wymiar: 1 etat, umowa o pracg

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI: Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej
w Ustroniu Morskim, ul. Wojska Polskiego 8. 78-111 Ustronie Morskie

II. NAZWA STANOWISKA PRACY: Specjalista ds. ptaci kadr

III. WYMAGANIA:

1. Niezbedne:

Zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(dz. Uz 2022r., poz. 530) pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym moze by¢ osoba, ktora spelnia nizej wymienione wymagania:
a) jest obywatelem polskim;
b) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
¢) posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;
d) posiada kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;
e) nie byla skazana wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, wskazuje sig stanowiska, o kiore poza obywatelami polskimi mogg
ubiegac sig¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw. Ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na kidrym
wykonana praca nie podlega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majgcych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli posiada
znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie
cywilnej.

2. Posiada wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze

3.Staz pracy: posiadanie co najmniej 3 lata pracy na stanowisku o podobnym charakterze



4. Inne umiejetnoscei:

a)

b)

c)
d)

posiada doswiadczenia zawodowe w ksiggowosei budzetowej w  zakresie
naliczania i rozliczania ptac i pochodnych ptacowych;
umiejgtnos¢ pracy w komputerowych systemach ptacowo — budzetowych;
umiejgtnosé obstugi komputera (Word, Excel);
znajomosc¢ przepiséw z zakresu:
ustawa o samorzgdzie gminnym;
ustawa o pracownikach samorzadowych;
ustawa o finansach publicznych;
ustawa o rachunkowosci;
Prawa pracy (Kodeks Pracy) — w zakresie wykonywanych obowiazkow,
przepisow ubezpieczen spotecznych, przepisdw PFRON;
znajomos$¢ przepisow o$wiatowych (Ustawa o systemie oswiaty, Karta
Nauczyciela);
ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;
ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Dodatkowe:

a)

b)
c)

d)

obstuga programéow: VULKAN — system placowo — kadrowy, program Platnik —
ZUS, SIO, bankowo$¢ elektroniczna, ZUS PUE;

umiejetnosé sporzadzania sprawozdan ptacowych;

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan GUS; komunikatywnos$é oraz umiejetnosé
pracy w zespole;

odpowiedzialnosé, rzetelnosé, systematycznosé, dokladnosé w dziataniu, wysoka
kultura osobista;

6. Kryteria oceny:

a) przygotowanie merytoryczne;
b) umiejgtnos¢ autoprezentacii;
¢) tres¢ i poprawnosé odpowiedzi

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU specjalista ds.

L,

kadr i plac:

Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow.

2. Prowadzenie 1 terminowe naliczanie wynagrodzen dla pracownikow

pedagogicznych i niepedagogicznych oraz sporzgdzania list plac w oparciu o
aktualne angaze oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prawidlowe 1 terminowe naliczanie zasitkéw chorobowych, rodzinnych,
macierzynskich, opiekuficzych, wychowawczych 1 pielegnacyjnych dla
pracownikow.

Naliczanie podatku od wynagrodzen pracownikoéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz sktadek na fundusz
zdrowotny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dokonywanie potracen z listy plac zgodnie dokumentami Zrodlowymi.



10.

L5

12.
13.

14.

15,

16.
1.7

18

20.

21

24,

25,
26.
21,

28.
29,

30.
31.
32.
33.
34.

35

36.
37.

Sporzadzanie zbiorczych zestawien list plac zgodnie z klasyfikacjg budzetows.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA za okres miesieczny i roczny
oraz zaliczki na podatek dochodowy miesieczny i roczny.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ptacowej oraz dokumentacji
Z18.

Rozliczanie rocznych (okresowych) dochodow pracownikéw do podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen.

Wystawianie zaswiadczen do wnioskow emerytalno-rentowych pracownikéow.
Naliczanie odpraw emerytalnych, rentowych, nagrdd jubileuszowych oraz innych
Swiadczen przystugujgcych pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Przygotowanie  dokumentacji  dotyczacej przyjmowania i zwalniania
pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.

Terminowe skierowania na badania okresowe pracownikow i kontrola waznosci
badan.

Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem szkolen BHP i p.poz.

Prowadzenie dokumentacji osobowej zatrudnionych pracownikéw,

. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu na prosbg pracownikow.
IS

Realizowanie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa do urlopu i wyliczeniem
wymiaru urlopu.

Przygotowywanie, prowadzenie i przechowywanie: ewidencji zwolnien
lekarskich, ewidencji nieobecnosci nieusprawiedliwionych i usprawiedliwionych,
ewidencji czasu pracy.

. Terminowe realizowanie spraw pracownikow.
27,
23,

Dokonywanie analiz i sporzadzenie planow budzetowych w zakresie plac i kadr.
Wprowadzenie i1 aktualizowanie informacji i danych w Systemie Informacji
Oswiatowe;j.

Archiwizowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej oraz opisywanie jej zgodnie z
przepisami instrukeji kancelaryjno — administracyjnej.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie rejestrow Zarzadzen Dyrektora Szkoty.

Prowadzenie rejestru umoéw oraz opracowywanie projektow umow w uzgodnieniu
z dyrektorem lub gtéwnym ksiggowym.

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczagcych wypadkow przy pracy.

Opracowywanie planu urlopu pracownikow administracji i obstugi.

Obstuga merytoryczna oraz prowadzenie dokumentacji ZFSS.

Sporzgdzanie wymaganych przez Urzad Gminy analiz w zakresie O$wiaty.
Wspolpraca z gtéwnym ksiggowym w zakresie powierzonych obowigzkéow.
Ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych z zakresu dochodow Szkoty
Podstawowej w Ustroniu Morskim.

Przygotowywanie listy przelewow w sposob umozliwiajacy terminowa platnosé
zobowigzan Szkoly Podstawowej w Ustroniu Morskim.

Wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw interesantow.

Pomoc dyrektorowi w zakresie obstugi administracyjne;.



38. Dokonywanie drobnych zakupdw art. gospodarczych na potrzeby dziatalnosci
szkoly.

Szczegolowy wykaz wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1. Praca przy monitorze ekranowym.

2. Wymuszona pozycja ciala.

3. Wrysilek gldwnie umystowy.

4. Budynek 3 kondygnacyjny z podpiwniczeniem.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH;

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

6.

Kwestionariusz kandydata (C.V.);

List motywacyjny;

Kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego wyksztalcenie;

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgce staz pracy;

Wtasnorgeznie podpisane:

Oswiadczenie kandydata o znajomosci wymaganych przepisow prawnych podanych w
ogloszeniu,

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku

Oswiadczenie kandydata, ze posiada zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z
pelni praw publicznych

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z informacjg o przetwarzaniu danych
osobowych (RODO) oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeby rekrutacji

Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530) (kandydat moze by¢
zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie, oryginatow dokumentéw pod
rygorem wykluczenia);

Inne dokumenty potwierdzajgce posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci.

VIII. TERMIN SKEADANIA OFERT:

do 26 lipca 2022r. do godziny 12.00.



IX. MIEJSCE SKELADANIA OFERT:

Szkola Podstawowa im. Marii Konopnickiej

ul. Wojska Polskiego 8, 78-111 Ustronie Morskie

kontakt telefoniczny: 9435-15-528 w dni robocze od godz. 8.00 do 13.00

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta na adres Szkoty

Podstawowej w Ustroniu Morskim z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. ptac
i kadr”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie lub b¢dg nickompletne nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej w Ustroniu Morskim.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi
kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni
telefonicznie o jego terminie.

Obowiazek informacyjny

Na podstawie art. 13 ust. | i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227.04.2016 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
(dalej: RODO),informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Ustroniu
Morskim z siedzibg w 78-111 Ustronie Morskie, ul. Wojska Polskiego 8 reprezentowana przez
Dyrektora Szkotly Podstawowej, zwana dalej Administratorem Danych Osobowych (ADO);

2. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych; e-mail: szkola@ustronie-morskie.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu procesu rekrutacji na stanowisko okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4. Dane osobowe kandydatow nie bedg przetwarzane w zadnym innym celu.

5. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza
pracownikami Szkoly Podstawowej w Ustroniu Morskim. W przypadku ujawnienia sie koniecznosci
przekazania danych odbiorcom innym, niz w zdaniu poprzedzajgcym, zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowanaly.

6. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej. W przypadku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowana/y.

7. Dane osobowe kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji ulegng zniszczeniu po
zakonczeniu procesu rekrutacji.



8. Przystuguje Pani/Panu prawo wgladu do tresci danych oraz ich uaktualniania czy sprostowania
w razie stwierdzenia, ze dane sa niekompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe, a takze do usunigcia
danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania, oraz do wniesienia sprzeciwu i do przenoszenia
danych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych

10. ADO przewiduje profilowanie kandydatow w oparciu o dane, co oznacza, ze wykorzystane bedg
tylko w celu, w ktérym zostaly zebrane.

11. Czas przetwarzania danych osobowych wigzaé sie bedzie z wlasciwg procedurg prawng
i przepisami prawa upowazniajacymi do zachowania i archiwizacji pozyskanych danych.

12. Ma Pani/Pan prawo do:
a) wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych dokumentow (art. 15 RODO),
b) zadania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

¢) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami i niniejsza
informacjg (art. 18 RODO).

13. ADO informuje, iz na podstawie art. 77 RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do:

Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

Urzad Ochrony Danych Osobowych,

00-193 Warszawa,

ul. Stawki 2,

tel.: 22 531 03 00,

dotyczgcej niezgodnosci przetwarzania przekazanych danych osobowych z RODO.

14. Wyraza Pani/Pan zgodg na przetwarzanie danych osobowych przez Szkote Podstawowa w Ustroniu
Morskim, zawartych w CV na potrzeby obecnego procesu rekrutacji. Zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych oraz z ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

15. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednak nie wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

Ustronie Morskie, 12 lipca 2022r. DYREKTOR SZKOLY

w Ustroniu Morskim

it
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