OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE

STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko
SPECJALISTA DS. KADR I PLAC

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 im. Henryka Sienkiewicza w Goleniowie

u. Szarych Szeregow 14, 72-100 Goleniow

oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze -

Specjalista ds. kadr i plac

(pelny etat)

Miejsce pracy:

Szkola Podstawowa nr 2 im. Henryka Sienkiewicza w Goleniowie

UL Szarych Szeregow 14, 72-100 Goleniow

Stanowisko:

Specjalista ds. kadr i ptac

Data rozpoczecia pracy: 01.07.2024 r.

Niezbe¢dne wymagania:

1.
2.

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w  rozumieniu
przepisow 0 szkolnictwie wyzszym i co najmniej 4.letni staz pracy o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, $rednie i €O najmniej
5.letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
Kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peilni praw
publicznych,

Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
scigane Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, przepisow dot. ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od oso6b fizycznych, systemu os$wiaty, Karty Nauczyciela, ustawy
0 pracownikach samorzadowych,

Nieposzlakowana opinia,

Brak przeciwwskazan lekarskich do pracy na ww. stanowisku.



Wymagania dodatkowe:

1.

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos$¢ programéw komputerowych firmy
Vulcan — Place i Kadry oraz programu ZUS - Platnik.
Umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, nienaganna opinia.

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w o§wiatowych jednostkach budzetowych.

OPIS STANOWISKA

|. Zadania na stanowisku specjalisty ds. kadr i plac:

catoksztalt czynnosci zwigzanych z naliczeniem wynagrodzen dla pracownikow,
naliczanie wynagrodzen z umow o prace, ekwiwalenty za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, odprawy emerytalno-rentowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne,
nagrody jubileuszowe,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ZFSS,

naliczanie zasitkbw chorobowych, macierzynskich 1 innych wynikajacych
z obowigzujacych przepisoéw,

prowadzenie dokumentacji, ktéra stanowi podstawe wyptat wynagrodzen,
dokonywanie zgloszen i wyrejestrowania pracownikow i ich cztonkoéw rodzin do ZUS,
sporzadzanie raportow ZUS: DRA, RCA, RSA, RZA, RPA, rocznej deklaracji IWA,
sporzadzanie deklaracji PIT-11 zgodnie z obowigzujacymi terminami,

sporzadzanie zestawien 1 analiz wykorzystania funduszu ptac,

wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow i innych dokumentow
(w tym ERP-7 dla pracownikow szkoty),

prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty zgodny z przepisami prawa oraz
dokumentacji,

sporzadzanie umoéw o prace, swiadectw pracy i innych dokumentow zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

prowadzenie niezbednej dokumentacji kadrowej, ewidencji m.in. zwolnien lekarskich,
urlopow  bezptatnych, obecno$ci pracownikéw administracyjno-obstugowych
(listy obecnosci),

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen i zatrudnienia do budzetu
szkoty,

udzielanie niezbednych informacji w sprawach pracowniczych,



e przygotowywanie wszelkich sprawozdan i1 dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacej zatrudnienia,

e sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, ptacach na potrzeby
Dyrektora,

e opracowywanie projektow regulamindw, zarzadzen oraz innych materialow
dotyczacych spraw z zakresu czynno$ci na potrzeby Dyrektora,

e wprowadzanie danych do SIO dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw,

e zarzadzanie Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,

Il. Pracownik ma prawo:

e uzywac pieczatki osobowej z tytutlem specjalista ds. kadr 1 ptac,,
o wgladu do wszystkich dokumentéw majacych zwigzek z wykonywanymi
obowiazkami.

I11. Pracownik ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za:

o doktadne, terminowe, sumienne, bezstronne i zgodne z obowigzujagcymi przepisami
wykonywanie powierzonych obowigzkow i polecen przetozonych,

e przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

e ochrong przetwarzanych danych osobowych,

e zachowanie tajemnicy stuzbowej,

o powierzone skladniki majatkowe Gminy.

Warunki pracy na danym stanowisku:
Zmienne tempo pracy, praca pod presja czasu, konieczno$¢ szybkiego reagowania
i podejmowania decyzji, praca siedzaca przy monitorze ekranowym.

Informacja:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.
Obiekt nie jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych do wykonywania wyzej
wymienionego stanowiska.

Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV) z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt,
2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy, kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,



4. kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

5. referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. oswiadczenie kandydata, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

8. os$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9. os$wiadczenie kandydata o tresci:

10.,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Szkolg Podstawowa nr 2
im. Henryka Sienkiewicza w Goleniowie moich danych osobowych w zakresie
zawartym w  niniejszym  CV/liscie motywacyjnym w celu przeprowadzenia
i rozstrzygniecia rekrutacji. Przystuguje mi prawo do cofnigcia wyrazonej zgody
w dowolnym momencie. Powyzsze nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie wyrazonej przeze mnie zgody przed jej cofnigeciem”.

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty lub przesyta¢ w terminie do dnia 10.06.2024
(liczy si¢ data wptywu) w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko
urzednicze — specjalista ds. kadr i plac” na adres:

Szkola Podstawowa nr 2 im. Henryka Sienkiewicza w Goleniowie

Ul Szarych Szeregow 14, 72-100 Goleniow

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru - testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy
kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni mailem, telefonicznie lub droga
pocztowa.

2. Oferty, ktore wptyna do szkoly niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane.

3. Nie ma mozliwosci uzupetienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.



10.

11.

Klauzula informacyjna - rekrutacja

Przekazywane przez Panig/Pana dane osobowe s3 administrowane przez Szkote
Podstawowga nr 2 im. Henryka Sienkiewicza w Goleniowie z siedziba przy ul. Szarych
Szeregow 14,NIP: 856-12-70-310.

Jesli wyrazaja Panstwo wole, aby ztozone przez Panstwa CV/listy motywacyjne byty
wykorzystywane przez administratora w kolejnych rekrutacjach, prosimy o zawarcie
klauzuli o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkote Podstawowa
nr 2 im. Henryka Sienkiewicza w Goleniowie w zakresie wskazanym w niniejszym
CV/liscie motywacyjnym przez okres 1 roku w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia
kolejnych rekrutacji prowadzonych przez tego pracodawce. Przysluguje mi prawo
do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Powyzsze nie wplywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie wyrazonej przeze
mnie zgody przed jej cofnigciem”.

Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz liScie motywacyjnym beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia i1 rozstrzygnigcia rekrutacji na stanowisko,
ktorego dotyczy ogloszenie (podstawg prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1
lit. a) RODO), jak réwniez w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia przyszilych
rekrutacji, jezeli udziela Panstwo na to stosownej zgody (podstawa prawnag
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

Inspektorem ochrony danych w Szkole Podstawowej nr 2
im.  Henryka  Sienkiewicza ~w  Goleniowie jest Bartosz  Kaniuk,
z ktérym kontaktowac si¢ mozna pod adresem e-mail: iodo.szczecin@gmail.com.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, az do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji (za wyjatkiem CV wybranego kandydata), chyba ze udzielili Panstwo zgody
na przetwarzanie danych rdwniez na potrzeby przysztych rekrutacji, wowczas Panstwa
dane osobowe beda przechowywane, przez okres 1 miesigca od dnia przestania CV.
Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbgdne do
wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji nie beda
podejmowane w sposob zautomatyzowany.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazda osoba przystgpujaca do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Udziat
w naborze bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy.



