SZKOLA PODSTAWOWA
im. Bolestawa Chrobrego
ul. Slenklewicza 6 - tel. 71 38535 25
66-140Z migrdéd
identyfikato: 000592331

MP9TS TOGL.USZENIE O NABORZE KANDYDATA NA STANOWISKO

URZEDNICZE DS. PLAC

Dzialajgc na podstawie art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 oraz z 2024 r. poz. 721).

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Boleslawa Chrobrego w Zmigrodzie oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze do spraw plac w Szkole Podstawowej m. Boleslawa

Chrobrego w Zmigrodzie.

— wymiar czasu pracy - pelny etat

— rodzaj umowy - umowa O prac¢

— miejsce wykonywania pracy — Szkola Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego
w Zmigrodzie, ul. Sienkiewicza 6, 55 - 140 Zmigréd.

]

. Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przest¢pstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (preferowana specjalizacja w zakresie zarzgdzania,
prawa pracy, administracji);

posiadanie do$wiadczenia w pracy w zakresie plac (minimum 2-letni staz pracy
w administracji publicznej lub 4-letni staz pracy zawodowej);

doskonala znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,

ubezpieczen spolecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepisow
o$wiatowych i samorzgdowych;

praktyczna znajomo$¢ zagadnien placowych;

bardzo dobra umieje¢tnosé obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

samodzielno$é, doktadno$é i terminowo$é w wykonywaniu zadan;

wysoka kultura osobista;

umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnosé nawigzywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewngtrznymi;
mile widziana znajomo$¢ programéw Platnik, SIGID kadry i place.



Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalista ds. plac:

Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych i administracyjno-
obstugowych szkoly.

Sporzadzanie list ptac dla oséb zatrudnionych na umowy cywilno - prawne.
Sporzadzanie przelewow od wynagrodzen i innych naleznosci publiczno - prawnych.
Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Sporzadzanie list z tytutu $wiadczen 2z =zakiadowego funduszu Swiadczen
socjalnych.

Naliczanie wynagrodzen zgodnie ze stopniem awansu zawodowego nauczycieli za
poprzedni rok kalendarzowy, sporzadzenie listy ptac, zgodnie z Kartg Nauczyciela.
Przygotowanie polecen ksiegowania oraz sporzadzanie zestawien dotyczgcych list
wynagrodzenia pracownikéw celem ujecia w ksiegach rachunkowych przez
gtownego ksiegowego.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych pracodawcy PIT 4.

Rozliczenie roczne pracownikéw szkoty, wystawianie PIT 11.

Obstuga pracownikéw w zakresie ubezpieczen spotecznych.

Obstuga programu Platnik w zakresie rozliczen pracownika z ZUS.

Obstuga programu SIGID w zakresie spraw wynagrodzenia pracownika.
Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie wymogéw wynikajacych z ustawy o systemie
informacji o§wiatowej szkoty.

Sporzadzenie sprawozdan statystycznych do GUS w zakresie wynagrodzen
pracownikéw.

4.Warunki pracy na stanowisku:

praca biurowa z obstugg programéw komputerowych;
wejscie do budynku — z podjazdem dla os6b niepelnosprawnych;

toaleta przystosowana do korzystania dla os6b na wozkach inwalidzkich;

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Bolestawa
Chrobrego w Zmigrodzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i1 spolecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

th

. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

list motywacyjny;

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

kserokopie $swiadectw pracy (po§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo umyslne oraz o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokument6w i za przestgpstwo karne skarbowe;



e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do
realizacji procesu naboru;

e osSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedgcej
obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej — kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego;

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoly lub przesta¢ poczta
w terminie do 12 lipca 2024 r. do godz. 12:00
na adres: Szkola Podstawowa im. Boleslawa Chrobrego w Zmigrodzie, ul.Sienkiewicza 6,
55-140 Zmigréd,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze — ds. plac
w Szkole Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie”.

e W przypadku dokumentéw przestanych droga pocztowg liczy si¢ data wplywu.

e Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bgda brane pod uwageg.
Oferty, ktore nie spelnig wymagan formalnoprawnych bgda mogly by¢ odebrane do
14 dni po zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie
Zniszczone.

e Procedure naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku zlozenia dokumentow
przez jednego tylko kandydata;
e Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie;
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej: na

stronie internetowej szkoly: www.spzmigrod.superszkolna.pl w terminie do dnia 19 lipca 2024
r. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. /71/ 385 3525.

Zmigréd 19 czerwiec 2024 r.
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie)



Ziiprod, dnia « oo e

(imig i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ — w trybie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. z 2022 r. poz. 530 oraz z 2024 r. poz. 721.) —
o zatrudnienie na stanowisku ds. kadr w Szkole Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego
w Zmigrodzie o§wiadczam, ze:
— posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystam z pelni praw publicznych;
— nie bylem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

— posiadam obywatelstwo™*....... ..o,

Zostal wobec mnie zrealizowany obowigzek informacyjny okreslony w art. 13
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywy takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

.................................................

(podpis osoby skladajacej o$wiadczenic)

* polskie lub inne (wpisa¢ jakie)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. z4.52016 nr L 119
str.1 ze zm.) (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) informuje, Ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie,
ul. Sienkiewicza 6, 55-140 Zmigréd. Mozna si¢ z nami kontaktowaé w nastepujacy sposob: listownie, za
posrednictwem poczty elektronicznej: spzmigrod@superszkolna.pl; telefonicznie: tel.fax/71 385 3525

2. Administrator wyznaczyl inspektora danych osobowych w jednostce. Do inspektora ochrony danych nalezy
kierowa¢ wylacznie sprawy dotyczace przetwarzania Panstwa danych przez Administratora, w tym realizacji
Panstwa praw. Kontakt za posrednictwem poczty e-mail: biuro@aleksanderziobro.pl lub za posrednictwem
poczty tradycyjnej na adres Administratora.

3. Celem zbierania danych jest zawarcie i prawidtowa realizacja umowy oraz ewentualna dochodzenie roszczen
z tytutu ich nieprawidlowego wykonania.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
Koniecznosé przetwarzania danych wynika w szczegdlnoséci z art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO.

5. Odbiorcami danych moga by¢ podmioty, ktérym Administrator zobowiazany jest przekaza¢ dane, jesli wynika
to z obowiazku okreslonego w przepisach prawa.

6. Dane nie bgda przekazywane do parnstwa trzeciego lub organizacji mi¢gdzynarodowej.

7. Dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, nie dtuzszy niz wynikajacy
z przepiséw ustawowych, z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych,
w tym przepisach archiwalnych, na podstawie ktoérych opracowano obowiazujacy u Administratora ,,Jednolity
rzeczowy wykaz akt”.

8. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, prawo
do ograniczenia przetwarzania, oraz cofnigcia zgody na przetwarzania innych danych kontaktowych.

9. Nie przystuguje prawo:

1) do usunigcia danych osobowych w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b) i €) RODO (poza usunigciem innych danych
kontaktowych, ktérych przetwarzanie nie moze si¢ odbywaé po wycofaniu zgody),

2) do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

3) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.

10. Maja Pafistwo prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl, tel. infolinii: 606-950-000), gdy uznacie
Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Paristwa dotyczacych narusza przepisy RODO.

11. Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i poddawane profilowaniu.

12. Podanie danych wynika jest wymogiem ustawowym z przepisow. Konsekwencja nie podania danych
osobowych bedzie brak mozliwoéci uczestniczenia w rekrutacji, a w przypadku nie podania innych danych
kontaktowych beda mogly wystapi¢ opdznienia w procesie komunikacji.

(podpis osoby przyjmujgcej o$wiadczenie) (data i czytelny podpis osoby
skladajgcej o$wiadczenie)



