Naboér na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista ds. kadrowo — ptacowych
w Szkole Podstawowej nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi

im. Zotnierzy A.K. Il Rejonu Celkéw w Markach

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych(Dz. U. z 2016 roku poz. 902 — tekst jednolity) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2014 roku poz. 1786 — tekst jednolity)

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Markach ogtasza konkurs na stanowisko:

SPECJALISTY DO SPRAW KADROWO - PLACOWYCH

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im.
Zotnierzy A.K. Il Rejonu Celkéw w Markach, ul. Szkolna 9, 05-270 Marki.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania: : Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Zotnierzy
A.K. Il Rejonu Celkow w Markach, ul. Szkolna 9.

1. Wymagania niezbedne

v' Posiadanie polskiego obywatelstwa

v Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni
praw publicznych

v" Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za
przestepstwo skarbowe;

v Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

v' Wyksztatcenie wyzsze o odpowiedniej specjalizacji oraz posiadanie co
najmniej 4 letniego doswiadczenia w prowadzeniu administracji kadrowo —
ptacowej lub ukonhczenie sredniej pomaturalnej szkoty, kursu i posiadanie co
najmniej 5 letniego do$wiadczenia na tym stanowisku;
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2. Wymagania dodatkowe:
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Doskonata znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta
Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, przepisow oswiatowych i samorzgdowych;

Bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera (biegta znajomosé pakietu MS
Office, programu ptacowo - kadrowego, programu sprawozdawczego GUS);
Praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo — ptacowych;

Samodzielnos¢, doktadnosc i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;

Wysoka kultura osobista;

Umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspoipracy z instytucjami
zewnetrznymi;

3. Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalista do spraw kadrowo -
ptacowych

Zakres czynnosci zwigzanych z kadrami:

v
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Kompleksowe prowadzenie akt osobowych;

Przygotowanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia, rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien,
urlopdw i innych spraw wynikajgcym ze stosunku pracy;

Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego
nauczycieli;

Wspdtpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania
wnioskéw o renty i emerytury do organy rentowego;

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot
publicznych, stazy, przygotowania zawodowego;

Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikéw,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami;

Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa;

Prowadzenie skfadnicy akt;

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien
lekarskich;

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i
kontrola ich, prowadzenia wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej,
zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, sprawy zwigzane z ustaleniem kapitatu
poczatkowego;

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek
pracownika;
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Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych
oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
wychowawczych, itp., stosownie do przepisow kodeksy pracy i karty
nauczyciela;

Zakres czynnosci zwigzanych z ptacami:

v
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Naliczanie i sporzadzanie list plac miesiecznych dla pracownikow
administracji i obstugi oraz nauczycieli;

Uzgadnianie co miesigc zgodnosci wyptat z dokumentacja ksiegowa;
Naliczanie wynagrodzenia za czas choroby, zasitkow;

Prowadzenie dokumentacji w zakresie sporzgdzania list plac;

Sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji do rent i emerytur;

Obliczanie i sporzgdzanie list ptac odpraw emerytalnych oraz odpraw z tytutu
zwolnienia z winy zaktadu pracy;

Miesieczne naliczanie sktadek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych
PIT-4;

Rozliczanie roczne podatku PIT-11, PIT-4R oraz raportow RMUA;
Rozliczanie roczne i prowadzenie dokumentacji dla kazdego pracownika;
Prowadzenie i rozliczanie deklaracji ZUS;

Prowadzenie korespondencji w sprawach komorniczych i sgdowych;
Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

Wprowadzanie potracen z wynagrodzen oraz innych wg. otrzymanych
informacji od dyrektora;

Rozliczanie $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

Dokonywanie wyptat i potrgcen w tym elektronicznie;

Miesieczne i roczne rozliczanie i monitorowanie art. 30 Karty Nauczyciela;
Biezgce zapoznanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie
prowadzonych przez siebie zagadnien;

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenie
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List motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem);
Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem;

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pemni praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwa umysine oraz o niekaralnosci za przestepstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, za przestepstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostaje do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym;



v" Oryginaly lub kopie referencji, o ile kandydat takie posiada.

Wymagany dokument aplikacyjny CV, list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:
SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem 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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))

5. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w portierni lub sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Zotnierzy A.K. Il Rejonu Celkow w
Markach ul. Szkolna 9 w terminie

do 20. 01. 2022 r. do godziny 16:00 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Naboér na wolne
stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadrowo- ptacowych w Szkole Podstawowej nr 2 z
Oddziatami Integracyjnymi im. Zotnierzy A.K. Il Rejonu Celkéw w Markach”.

v W przypadku dokumentéw sktadanych drogg pocztows liczy sie data wptywu;

v' Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg brane pod uwage;

v' Oferty, ktére nie spetnig wymagan formalnych pozostang do odebrania 14 dni po
zakonczeniu rekrutaciji;

v Nie odebrane po tym terminie dokumenty zostang zniszczone;

v" Procedure naboru przeprowadza sie rowniez w przypadku ztozenia dokumentéw
przez jednego kandydata.

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w Szkole Podstawowej nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Zotnierzy A.K. Il Rejonu Celkéw w Markach ul. Szkolna 9 w dniu 21. 01. 2022 r. o
godzinie 10:00.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomienia listownie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP szkoty.

Marki, dnia 05. 01. 2022r.



INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
KANDYDATOW DO PRACY W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 Z ODDZIALAMI
INTEGRACYINYMI

IM. ZOLNIERZY AK Il REJONU CELKOW W MARKACH NA STANOWISKA PEDAGOGICZNE

| SAMORZADOWE

Spetniajac obowigzek wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016) (dalej: RODO), informujemy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych przestanych przez kandydatéw sg przetwarzane w

celu przeprowadzania przez Administratora proceséw rekrutacji na pracownikow.

Administratorem danych osobowych kandydatéw na pracownikdéw jest Szkofa Podstawowa nr 2 z

Oddziatami Integracyjnymi im. Zotnierzy AK Il Rejonu Celkéw w Markach, z siedziba przy ul. Szkolna 9, 05-

270 Marki. Kontakt do Inspektora ochrony danych iod.marki@edukompetencje.pl.

Dane w zakresie okreslonym w ponizszych przepisach prawa, bedg przez Administratora przetwarzane na

podstawie

art. 6 ust. 1 lit. c RODO, tj. obowigzku realizacji wymogdéw prawa, w szczegdlnosci:

a) art. 22' §1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1043 ze zm.);

b) w przypadku kandydatéw na pracownikéw pedagogicznych — dodatkowo Art. 9 - 10 Ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U. 2018 poz. 967) oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli
(Dz.U. 2017 poz. 1575);

c) w przypadku kandydatéw na pracownikéw samorzagdowych — dodatkowo Art. 6 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2019, poz. 1282);

d) w przypadku oséb majacych w trakcie zatrudnienia sprawowac opieke nad dzieémi - art. 21 ustawy z
dnia 16 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym (Dz.U. 2016
poz. 862 z pdin. zm.);

a takze na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. b RODO — w celu zatrudnienia wybranych kandydatoéw.

Podstawg prawng przetwarzania danych kandydatéw wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami

prawa jest

art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. zgoda wyrazona przez kandydata.

Dokumenty zawierajgce dane kandydatéw beda przechowywane do momentu ustania ich przydatnosci,

a wiec

do zakonczenia procesu rekrutacji, tj. do czasu efektywnego podjecia pracy przez pracownika

zrekrutowanego w trakcie danej rekrutacji. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody
kandydata, bedg one mogty by¢ przez Administratora usuniete wczes$niej, niezwtocznie po wycofaniu
zgody.

Administrator zastrzega sobie mozliwos¢ przechowywania danych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych do celéw przysztych rekrutacji — moze to mie¢ miejsce jedynie w przypadkach, gdy kandydaci

wyrazg na to zgode.

Przekazane dane osobowe mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym z przepiséw prawa.

Osoba, ktérej dane sg przetwarzane, ma prawo do dostepu do tresci podanych danych osobowych i ich

sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie

zgody, prawo do wycofania zgody oraz do usuniecia danych.

Osoba, ktdrej dane beda przetwarzane, ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych,

w przypadku podejrzenia nieprawidtowosci przy przetwarzaniu jej danych.

10) Wziecie udziatu w rekrutacji i zwigzane z tym podanie danych jest dobrowolne, ale Administrator ma

prawo zadaé okreslonych danych kandydatéw, na podstawie wyzej wymienionych przepiséw prawa.
Niepodanie tych danych przez kandydatéw uniemozliwi ich udziat w procesie rekrutacji.



