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DYREKTOR
Szkoly Podstawowej nr 5 im. bt. ks. J. Popietuszki w Zabkach
przy ul. Batorego 37
ogtasza nabor konkurencyjny na wolne stanowisko:
SPECJALISTA ds. KADR i PLAC

w wymiarze 1 etat

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.

. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku pracy.

. Bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Platnik,
oprogramowanie kadrowe i ptacowe Vulcan, poczta elektroniczna).

7. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych,
opodatkowania oséb fizycznych, zagadnie z zakresu naliczania wynagrodzen,
zagadnien ptacowych i administracji kadrowej oraz wszelkich aktualnie
obowiazujacych przepisow w tym zakresie.

8. Wyksztatcenie co najmniej srednie o specjalno$ci umozliwiajgcej wykonywanie
zadan na w/w stanowisku.

(o) & R -8

Wymagania dodatkowe:

1. Odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zaangazowanie i samodzielnosc.

2. Umiejetnosci analityczne i interpersonalne.

3. Doktadnos¢.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktdw i wspodtpracy z innymi instytucjami
zewnetrznymi.

6. Odpowiedzialno$¢ za terminowe realizacje zadan i umiejetnosC pracy pod presjg
czasu.

7. Gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

8. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku



Zakres obowiazkéw na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac:

I. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikdéw szkoty, w tym:

1) Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikéw pedagogicznych i
niepedagogicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikoéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
b) pozyskiwanie niezbgdnych informacji od oséb w celu zatrudnienia;
c) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej (karty urlopowe, plany urlopowe)
d) prowadzenie ewidencji urlopdw z tytutu opieki nad dzieckiem, urlopow
bezptatnych itp. wszystkich pracownikéw stosownie do przepiséw Kodeksu
Pracy i Karty Nauczyciela;
e) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow;

2) Prowadzenie ewidencji oraz kontrola terminowosci wykonywania badan lekarskich

wstepnych, kontrolnych i okresowych przez nauczycieli i pracownikéw;

3) Kierowanie pracownikéw na szkolenia BHP wstepne i okresowe oraz kontrola nad
ich terminowo$cig.

4) Wykonywanie sprawozdal GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu
prowadzacego i organu nadzoru pedagogicznego dotyczgcych spraw kadrowo-
ptacowych.

5) Przygotowywanie:

a) umow o prace, zlecen oraz innych dokumentow i pism zwiazanych
Zz nawigzaniem stosunku pracy,

b) ustalanie prawa do dodatkéw stazowych, wymiaréw wynagrodzenia,

c) zaswiadczen dla pracownikow zwigzanych z ich zatrudnieniem,

d) pism i dokumentdw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,

e) pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkéw pracy i/lub ptacy,

f) przygotowywanie pism udzielajgcych urlopdw  macierzyriskich,
wychowawczych, zdrowotnych, bezptatnych

g) innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych.

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego i oceny pracy
nauczycieli (przestrzeganie terminéw przygotowywania pism z tym zwigzanych
stosownie do przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego )

7) Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow kadrowych.

8) Tworzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczgcej ochrony danych osobowych.
Zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami RODO.

9) Biezace doksztalcanie i zapoznawanie sig z przepisami prawa w zakresie
prawidtowego zarzgdzania powierzonymi zagadnieniami ( Karta Nauczyciela,
Kodeks Pracy, Kodeks Postepowania Administracyjnego), state Sledzenie zmian
w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczgcych nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych.

10)Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora szkoty w zakresie spraw
kadrowych pracownikéw szkoty i innych zwigzanych 2z zajmowanym
stanowiskiem.

11)Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.



12) Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie dotyczacym zatrudnienia
pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

13)Przygotowanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw i zleceniobiorcow,
sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami miesiecznych deklaracji
podatkowych. Sporzgdzanie po zakonczeniu roku podatkowego PIT- 11.

14)Sporzgdzanie i przesytanie drogg elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raporttw do ZUS dotyczgcych wszystkich pracownikow,
zleceniobiorcow.

15)Sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewow
sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych , wynagrodzen
na indywidualne konta pracownikéw oraz innych potrgcen z list ptac.

16)Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkdw ich rodzin.

17)Okresowa analiza uprawnien pracownikéw do nabycia nagrody jubileuszowe;j
oraz odprawy emerytalnej i rentowe;.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,

o stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, skaner, kopiarke,
niszczarke, w pomieszczeniu usytuowanym na parterze szkoty, przystosowanym
do potrzeb oséb z niepetnosprawnos$ciami,

e praca w robwnowaznym systemie czasu pracy,

e planowane zatrudnienie — 3 stycznia 2022r.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys — curriculum vitae z uwzglednieniem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

2) informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko,
date, urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer
telefonu, adres do korespondenciji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
4) kopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sa szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

6) w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez
Szkote, prosze o umieszczenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Szkote przez okres najblizszych 6 miesiecy,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo umys$ine §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine



przestepstwo skarbowe. Kandydat wytoniony w procesie rekrutacji przed
nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o
niekaralnosci zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych, optata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia
obcigza osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji od 5) do
7) moga byé sformutowane w nastgpujacy sposob:

[ ] Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w
kolejnych naborach prowadzonych przez Szkote przez okres najblizszych 6 miesiecy.

[ ] Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
zatgczonych dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegolne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegdinych kategorii).

*- Zaznacz krzyZykiem wiasciwe pole wyboru

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podpis kandydata do pracy

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem i nr telefonu
wraz z dopiskiem ,Nabor na stanowisko specjalista ds. kadr i ptac” w sekretariacie
Szkoty Podstawowej nr 5 im. bt. ks. J. Popietuszki w Zgbkach, ul. Batorego 37 od
poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 16:00 do dnia 27 grudnia 2021r.
do godziny 12% (decyduje data i godzina wptywu).

Informujemy, Ze w celu przeprowadzenia dalszego procesu rekrutacji skontaktujemy sie
tylko z wybranymi kandydatami w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 799-74-92.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej Szkoty oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie placéwki.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji nie beda odsytane.

KLAUZULA INFORMACYJNA DO CELOW REKRUTACYJNYCH

Zgodnie z art.. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej RODQ) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5 im.
bt. ks. J. Popietuszki w Zabkach przy ul. Batorego 37, 05-091 Zgbki;

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod nr tel. 783 220 250 [ub
adresem e-mail: daneosobowe@zabki.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy, na jakie ztozy Pani/Pan oferte,



4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg organy panstwowe w zakresie
wykonywanych zadan, pracownicy Urzedu w zakresie swoich obowigzkéw stuzbowych
na podstawie upowaznienia;

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parnstwa trzeciego/organizacji;
6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji;

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tre$ci swoich danych (o przetwarzanych danych
oraz otrzymania ich kopii), prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, usuniecia danych zbgdnych dla celu przetwarzania. W
celu uwierzytelnienia czy to Pani/Pan sg uprawnieni mozemy prosi¢ o podanie informacji
dodatkowych. Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, kiedy mozna z nich skorzysta¢
wynikajg z przepisow prawa. To, z jakiego prawa mozZe Pani/Pan skorzysta¢ zalezy np.
od podstawy prawnej, na jakiej przetwarzamy dane oraz celu ich przetwarzania;

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy;,
9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie
danych okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemozno$¢ wzigcia udziatu w
rekrutacji;

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania, tzn. zadne decyzje wywotujace wobec osoby skutki prawne lub w
podobny sposéb na nig istotnie wptywajgce nie bedg oparte wytgcznie na
automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigzg sie z takg automatycznie
podejmowana decyzja.

Zgodnie z art. 22[1] § 1 Kodeksu pracy od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
zgdamy podania danych osobowych obejmujacych:

- imie (imiona) i nazwisko;

- date urodzenia;

- dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie;
- wyksztaltcenie;

- kwalifikacje zawodowe;

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

DYREKTOR

benaf

mgr Dorota Bisialska



