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

w wymiarze 0,5 etatu

Wymagania niezbedne

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych.

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 umigjetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Platnik,
oprogramowanie ptacowe Vulcan, poczta elektroniczna).

Znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
opodatkowania osob fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen,
zagadnien pfacowych i administracji kadrowej oraz wszelkich aktualnie
obowiazujgcych przepisow w tym zakresie.

Wyksztatcenie co najmniej srednie o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie
zadan na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
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Odpowiedzialnos¢, sumienno$¢, zaangazowanie i samodzielnosé.

Odpornosc¢ na stres.

Doktadnosé.

Umiejetnosc pracy w zespole. ‘
5.Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspétpracy z innymi instytucjami
zewnetrznymi.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe realizacje zadar i umiejetno$¢ pracy pod presja
czasu.

Gotowosc do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalisty ds. ptac

Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw szkoty, w tym:

1. Przygotowanie list pfac, naliczanie wynagrodzeri pracownikéw
i zleceniobiorcow, sporzgdzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
miesigcznych deklaracji podatkowych. Sporzadzanie po zakoriczeniu
roku podatkowego PIT- 11.

2. Sporzgdzanie i przesytanie droga elektroniczng dokumentow
rozliczeniowych, deklaragcji, raportéw do ZUS dotyczacych wszystkich
pracownikow, zleceniobiorcow.
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3. Sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania
przelewow sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od osob
fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow oraz
innych potracen z list ptac.

4. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin.

5. Wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dla
organu prowadzacego i organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych
spraw ptacowych.

6. Zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
RODO.

7. Biezace doksztatcanie i zapoznawanie sie z przepisami prawa
w zakresie prawidtowego zarzadzania powierzonymi zagadnieniami
( Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Kodeks Postepowania
Administracyjnego), state Sledzenie zmian w przepisach z zakresu
prawa pracy dotyczacych nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych).

8. Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora szkoty
w zakresie spraw ptacowych pracownikow szkoty i innych zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,
Stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, skaner, kopiarke,
niszczarkg, w pomieszczeniu usytuowanym na parterze szkoty, przystosowanym
do potrzeb osob niepetnosprawnych,

Praca w rownowaznym systemie czasu pracy.

Wymagane dokumenty:

Informacje, o ktérych mowa w art. il § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 22019 r., poz. 1040 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane stuzace do kontaktowania sie z kandydatem (np.
numer telefonu, adres do korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy i szkolenia.

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane =z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (osoba zatrudniona bedzie zobowigzana do dostarczenia
w ciggu 2 tygodni od dnia zawarcia umowy dokument potwierdzajgcy w/w dane
z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.



7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach — je$li w zakresie tych danych zawarte sg
szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie 7) musi by¢ wtasnorecznie podpisane i moze
by¢ sformutowane w nastepujacy sposob:

[ ] Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach

- wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegodlne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wplywu na zgodnos$é
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych

W rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole Podstawowej nr 5
im. bt. ks. Jerzego Popietuszki w Zabkach wynosit ponizej 6%.

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamkniete] kopercie z podanymi danymi do kontaktu wraz
z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko specjalista ds. ptac” w sekretariacie Szkoly
Podstawowej nr 5 w Zabkach, ul. Batorego 37 od poniedziatku do piatku
w godzinach od 8:00 do 15:00 do dnia 25 sierpnia 2021 r. do godziny 12° (decyduje
data igodzina wptywu) lub wysyta¢ na adres e - mail: kontakt@sp5zabki.pl

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 7997492.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie placowki.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji nie bedg 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 RODO) 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 Zabki;



2) Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod nr tel. 783 220 250 lub
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 szkoty w zakresie swoich obowigzkéw stuzbowych na
podstawie upowaznienia;

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji;
6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu
rekrutaciji;

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych (o przetwarzanych danych
oraz otrzymania ich kopii), prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, usuniecia danych zbednych 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
skorzystac¢ wynikajg z przepisdw prawa. To, z jakiego prawa moze 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$é wziecia udziatu
w rekrutacji;

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania, tzn. zadne decyzje wywotujgce wobec osoby skutki prawne lub
w podobny sposob na nig istotnie wptywajace nie beda oparte wytgcznie na
automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigza sie z takg automatycznie
podejmowang decyzjg.

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

- imie (imiona) i nazwisko;

- date urodzenia;

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

- kwalifikacje zawodowe;

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

DYREKJOP\
Dy altr

mgr Dorola Bisiaiskg



