OGLOSZENIE

Dyrektor Zespolu Szkol i Placowek Oswiatowych w Skale oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze: Starszego Referenta ds. plac w Zespole Szkol i Placowek
Oswiatowych w Skale.

Miejsce pracy: Zespot Szkot 1 Placowek Oswiatowych w Skale,
ul. Ksiedza Stanistawa Potetka 30,32-043 Skata

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Kandydat ma ukonczone studia wyzsze odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku lub wyksztatcenie §rednie o profilu ogélnym lub
zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku starszego referenta;

3) Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
4)Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Minimum 2 letni staz pracy na stanowisku do spraw ptac w jednostkach oswiaty dla

kandydatoéw z wyksztatceniem wyzszym lub minimum 4 letni staz pracy na stanowisku do
spraw plac w jednostkach o$wiaty dla kandydatow z wyksztatceniem $rednim;

2) Znajomo$¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela, Kodeks pracy;

3) Znajomos$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych;

4) Znajomo$¢ przepisow regulujacych naliczanie wynagrodzen dla pracownikow
samorzadowych;

5) Znajomos$¢ Kodeksu cywilnego w zakresie rozliczania umow cywilnoprawnych;

6) Znajomos$¢ ustawy dotyczacej Pracowniczych Planéw Kapitatlowych;

7) Umiejetnos¢ pracy w programach Ptace VULCAN, Piatnik, SIO;

8) Predyspozycje osobowosciowe: rzetelno$¢, sumiennos¢, odpowiedzialnose, tatwose
nawigzywania kontaktow, dyskrecja, obowiazkowo$¢, odporno$¢ na stres, samodzielnos¢,
systematyczno$¢, terminowos$¢, uczciwose, zyczliwosé, lojalnose;

9) Umiejetnos¢: obstugi komputera oraz urzadzen biurowych, biegla znajomos¢ programu MS
Office, komunikowania si¢ pisemnie i ustnie, organizowania pracy wiasnej oraz wlasciwe
zarzadzanie czasem, umiejetnosci rachunkowe.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Sporzadzanie 1 rozliczanie comiesi¢cznych list ptac nauczycieli oraz pracownikow

administracji 1 obstugi.

2) Sporzadzanie i rozliczanie list ptac za godziny ponadwymiarowe nauczycieli, odpraw
emerytalnych, nagrod jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, ryczattéw za
korzystanie z wlasnego samochodu do celow stuzbowych i inne;

3) Sporzadzanie i rozliczanie wynagrodzen dla pracownikéw ZSiPO, zgodnie z zawartymi
umowami ze srodkow pochodzacych z Unii Europejskie;;



4) Rozliczanie zasitkow wyptacanych z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

5) Sporzadzanie list wyplat $§wiadczen z ZFSS;

6) Przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych
(umowa, rachunek);

7) Sporzadzanie i przesytanie droga elektroniczng wszelkich dokumentow rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania sktadek spotecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow 1 zleceniobiorcéw oraz uczniow;

8) Obstuga programu Platnik ZUS w zakresie realizowanych zadan;

9) Obstuga programu PUE ZUS w zakresie realizowanych zadan;

10) Sporzadzanie rocznych raportow dla osoby ubezpieczonej RMUA;

11) Dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika

1 zleceniobiorcy, ucznia - sporzadzenie wlasciwego formularza PIT oraz przestanie go do
Urzegdu Skarbowego droga elektroniczna;

12) Prowadzenie indywidualnych kartotek podatkowych, zarobkowych i socjalnych, ZFSS,
wszystkich pracownikow 1 emerytow;

13) Wystawianie zaswiadczen do ZUS o wysokos$ci dochoddéw osigganych przez emerytéw
1 rencistow;

14) Wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkéw dla pracownikéw szkoty;

15) Sporzadzanie na wniosek pracownikéw i1 bylych pracownikoéw zaswiadczen

o wynagrodzeniu ERP-7;

16) Sporzadzanie dokumentacji ptacowej pracownikow odchodzacych na emeryture, rentg;
17) Sporzadzanie sprawozdan GUS i innych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia oraz
dziatalnosci Szkolnych Schronisk Mtodziezowych;

18) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen nauczycieli dla potrzeb SIO;

19) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wydatkow finansowych w systemie SI1O;

20) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia oraz faktycznie poniesionych
wydatkéw na wynagrodzenia dla nauczycieli (Jednorazowy dodatek uzupetniajacy);

21) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych,
opisywanie rachunkéw zgodnie z klasyfikacja budzetows;

22) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ochrony $rodowiska;

23) Obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych w zakresie ptac;

24) Prowadzenie zasobow kancelaryjnych zgodnie z instrukcja i1 jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

25) Prowadzenie na biezaco ksigzki obiektu budowlanego oraz czuwanie nad terminowym
dokonywaniem przegladéw technicznych i p.poz.;

26) Przyjmowanie rezerwacji noclegoéw w Szkolnym Schronisku Mlodziezowym.
Przyjmowanie naleznosci za noclegi, prowadzenie ksigzki meldunkowej, kwaterowanie

1 wykwaterowanie turystow;

27) Przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiggowosci, kadr i organu
prowadzacego;

28) Wykonywanie innych czynno$ci w zakresie zastepstwa nieobecnych pracownikow oraz
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty, nie zawartych w niniejszym
zakresie czynno$ci a zwigzanych z charakterem swojej pracy.



4. Informacje dotyczace zatrudnienia:
1) Rodzaj Umowy: Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

2) Przewidywana data zatrudnienia od dnia 01 stycznia 2022 r.

3) Wymiar czasu pracy: 1 etat na stanowisku Starszego Referenta — praca w siedzibie Zespotu
Szkoét 1 placowek Oswiatowych w Skale.

4) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (DZ.U. z 2018 r., p0z.936 z p6zn.
zm) oraz zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikdéw niebedacych nauczycielami
oraz specjalistow zatrudnionych na podstawie Kodeksu Pracy w Zespole Szkét i Placowek
Oswiatowych w Skale.

5) Praca w warunkach biurowych, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne
urzadzenia biurowe (drukarka/ kserokopiarka/ niszczarka do dokumentow/ faks, telefon).

Na stanowisku nie wystepujg czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikow wystepujacych
na stanowisku nalezg: wymuszona pozycja ciata, obcigzenia uktadu mig¢sniowo-
szkieletowego, obcigzenie wzroku, presja czasu. Wystepuja bariery architektoniczne
utrudniajace dostep do pomieszczen biurowych (brak windy). W miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Zespole Szkot 1 Placowek Oswiatowych w Skale, w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

6) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu (poswiadczonego przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

7) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace¢, zobowigzany jest przedlozy¢
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny oraz CV zawierajace informacje, o ktorych mowa w art. 22" § 1 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imi¢
(imiona) 1 nazwisko, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe, Kserokopie
sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginalem. Komisja konkursowa zastrzega sobie mozliwo$¢ przedtozenia na wezwanie
komisji oryginaléw dokumentdéw, ktore zostaly zatagczone w formie kopii.

3) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

4) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sa szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

5) Oswiadczenie kandydata, ze kandydat ma peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych.

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine



przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

7) W przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a
ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany
do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Oswiadczenie, o ktorych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji 4 moze by¢
zawarte w li§cie motywacyjnym w nastgpujacy sposob:

Wyrazam zgod¢* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach.

6. Sposob skladania dokumentow:

1) CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane o$§wiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem kandydata.

2) Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ thumaczenie tych
dokumentow.

3) Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

4) Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane,

a oferty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dokonania rozstrzygniecia
naboru.

7. Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w sekretariacie Zespolu Szkot i
Placowek Oswiatowych, ul. ks. Stanistawa Poletka 30, 32-043 Skala lub przesyla¢
za posrednictwem placowki pocztowej na wyzej okreslony adres w terminie do dnia
28 pazdziernika 2021 r. do godz. 12.00.

Uwaga:
1) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Zespotu Szkoét i Placowek Oswiatowych w Skale

po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

2) W przypadku przesytek pocztowych przy ocenie zachowania terminu uwzgledniana bedzie
data wplywu przesyitki do ZSiPO w Skale (tj. do dnia 28 pazdziernika 2021 r. do godz.
12.00), a nie data nadania przesytki w urzgdzie pocztowym.

Dokumenty winny by¢ zlozone w zamkni¢tej kopercie opatrzonej napisem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze: Starszy Referent w Zespole Szkél i Placowek
Oswiatowych w Skale”.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.

Dyrektor
Zespotu Szkot 1 Placowek Oswiatowych w Skale

mgr Karol Papisz



Klauzula Informacyjna:

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administrator
Administratorem danych osobowych jest : Zespo6l Szkoét i Placowek Oswiatowych w Skale
Mogg si¢ Panstwo z nim kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

e listownie na adres siedziby administratora: ul. ks. Poletka 30, 32-043 Skala

e c-mailem: sekretariat@lo-skala.edu.pl telefonicznie : 12 389 10 24
Inspektor ochrony danych
Mogg si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez ADO inspektorem ochrony danych
pod adresem:

= ul. ks. Poletka, 32-043 Skata
= e-mail: walmarbhp@onet.eu

Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody”, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
ADO bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow
jezeli wyraza Pafistwo na to zgodg”®, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie’, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

! Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

% Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO);

SArt. 6 ust. 1 lit a RODO;

*Art. 6 ust. 1 lita RODO;

>Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcg Panstwa danych osobowych beda podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa ( np. Organ prowadzacy placéwke)

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji oraz przez okres zwigzany z dochodzeniem roszczen na
podstawie obowigzujgcych przepisOw prawa.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane do czasu wycofania zgody
lub przez okres 12 miesigcy.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2)  prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  prawo do usuni¢cia danych osobowych;



5)  prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.



