OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWE] NR 3 IM. KS. JANA TWARDOWSKIEGO
W KOSZALINIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY : SPECJALISTA DS. PEAC

w Szkole Podstawowej Nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego, 75-679 Koszalin, ul Jabloniowa 23,
wymiar — 1 etat, data rozpoczecia pracy 01 lutego 2024 r.

1. Wymagania niezbedne :

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktora:

1) do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 6 ust.l ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530),
2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3) posiada co najmniej wyksztalcenie:
e Srednie lub $rednie branzowe i co najmniej trzyletni staz pracy o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku
e wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (mile widziane: ekonomia, rachunkowos¢, finanse,
zarzadzanie, administracja),
4) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programéw finansowo — ksiggowych, poczty
elektronicznej,
5) dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomos¢ komputera w zakresie Microsoft Office,

2) umiejetno$¢ obstugi programu ,,Platnik” oraz programu firmy Vulcan - Place, Kadry,

3) umiejetnos¢ obstugiwania programu w zwiazku z gromadzeniem danych w Systemie Informacji
Oswiatowej,

4) umiejetno$¢ sporzadzania listy plac,

5) znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania przepiséw podatkowych (w tym sporzadzanie dokumentéw
PIT) - podatek dochodowy od 0séb fizycznych, ordynacja podatkowa,

6) znajomos$¢ 1 umiejetnos$é stosowania regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej,
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, przepisow ZUS, ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach
publicznych,

7) znajomos¢ przepiséw o Pracowniczych Planach Kapitalowych,

8) umiejetnos¢ postugiwania si¢ za pomoca portalu Elektroniczny System Zarzadzania Os$wiat
(ESZ0),

9) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku , a takze w zespole,

10) odpowiedzialnosé, obowiazkowosé, doktadnosé, terminowosé, systematycznosc,

11) komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

12) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach budzetowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) Sporzadzanie list ptac na podstawie otrzymanej dokumentacj,
2) Sporzadzanie i ewidencja list plac $§wiadczen z ZFSS dla pracownikéw oraz emerytow,



5.

3) Prowadzenie w sposob przejrzysty i czytelny dokumentacii ptacowej, miedzy innymi : kartotek
ptacowych dla nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi oraz kartotek ZFSS pracownikéw
1 emerytéw,

4) Obliczanie wynagrodzenia oraz zasitkéw za czas korzystania ze zwolnien lekarskich z tytulu
choroby lub z tytulu opieki nad chorym cztonkiem rodziny,

5) Dokonywanie potracen ustawowych z wynagrodzen pracownikow oraz wedlug zlozonych
indywidualnie deklaracji o potraceniach,

6) Wyliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw,

7) Przygotowywanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen,

8) Prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej zasitkow,

9) Sporzadzanie deklaracji skladek na ubezpieczenia spoleczne i wysylanie za pomoca programu
Platnik do ZUS,

10) Biezace wystawianie informacji do Urzedu Skarbowego dotyczacych naliczonego podatku od
wynagrodzen,

11) Obstuga finansowa PPK,

12) Sporzadzanie comiesiecznej informacji o wysokosci wyplaconych wynagrodzen oraz
pomocniczych zestawien placowych stuzacych do analiz ekonomicznych i sprawozdan
statystycznych,

13) sporzadzanie, uzgadnianie i wprowadzanie przelewéw do systemu bankowego,

14) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia,

15) ewidencja i sporzadzanie do ZUS-u informacji o zarobkach emerytow,

16) wspolpraca ze specjalista ds. kadr oraz gléwnym ksiegowym,

17) Prawidlowe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z wynagradzaniem
pracownikow oraz jej archiwizowanie (przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz ochrona
dokumentéw przed zagubieniem lub wgladem oséb trzecich oraz przekazywanie dokumentow
do skladnicy akt),

18) Stale §ledzenie zmian w przepisach z zakresu wynagradzania nauczycieli i pracownikéw
niepedagogicznych,

19) Wykonywanie innych czynnosci i polecent dyrektora szkoly oraz gtéwnego ksiggowego w zakresie
spraw dotyczacych wynagradzania pracownikéw szkoly 1innych zadan statutowych szkoly.

Warunki pracy na stanowisku specjalisty ds. ptac :

1) miejsce pracy — Szkola Podstawowa Nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Koszalinie,

2) wymiar czasu pracy — 1 etat, 40 godzin tygodniowo,

3) praca administracyjno-biurowa, czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,
przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

4) sposob zatrudnienia — zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, pierwsza umowa O pracg
zawierana jest na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia,

5) pracownik uzytkuje sprzet biurowy- komputer, drukarke, kserokopiarke,

0) praca w budynku pictrowym, nie przystosowanym do potrzeb oséb niepelnosprawnych
potuszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,

7) w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 2 proc.

Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych,



7) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie $ciganie
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku
pracy,

10) osoba wybrana w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowigzana do
dostarczenia oryginatu aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
oplata zwiazana z wydaniem za§wiadczenia obciaza osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobisci lub przesta¢ w terminie do dnia
15 stycznia 2024 r. , godz. 14” na adres:

Szkota Podstawowa Nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego, ul. Jabloniowa 23, 75 — 679 Koszalin,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem :
»INabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalisty ds. ptac w Szkole Podstawowej Nr 3
im. ks. Jana Twardowskiego w Koszalinie”.

Decyduje data wplywu do szkoly.
Aplikacje, ktére wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Szkoly Podstawowej Nr 3
im. ks. Jana Twardowskiego w Koszalinie, w dwoch etapach:

I etap — wstepna selekcja kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,
IT etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych 1 w oparciu o ich wyniki komisja rekrutacyjna wybierze
kandydata na w/w stanowisko wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.sp3.koszalin.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej Nr 3 im.
ks. Jana Twardowskiego przy ul. Jabloniowa 23, 75 — 679 Koszalin.

Dyrektor
Szkoly Podstawowej Nr 3

im. ks. Jana Twardowskiego w Koszalinie

mgr Wioleta Maksymowicz

Koszalin, dnia 03 stycznia 2024 .

(Dyrektor szkoty — piecze¢ i podpis)

Elektronicznie podpisany

Wioleta Joanna przez Wioleta Joanna

Maksymowicz

Ma ksym OWi CZ Data:2024.01.03 09:54:09

+01'00'



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



miejscowosc, data

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace na stanowisku

......................................................... P
Imig¢ i nazwisko kandydata

Oséwiadczenia:

1. Oswiadczam, zZel....iiiinicininne, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw

publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(whasnoreczny podpis)

II. Oswiadczam, Ze2......ccvicenneenecccnnenennnnne skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(wlasnoreczny podpis)

III. Oswiadczam, Zel.......ccovviciivicininiiciniane obywatelstwo polskie.

(whasnoreczny podpis)

1 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: posiadam/nie posiadam
2 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bylam/bytem lub nie bytam/nie bytem



REKRUTACJA

KIAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informujemy,

ze:

)

2)

3)

4)

5

0)

7)

8)

9)

10)

Administratorem danych osobowych przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Szkola Podstawowa Nr 3
im. ks. Jana Twardowskiego z siedzibg w Koszalinie, ul. Jabloniowa 23; kontakt mailowy: sekretariat@sp3.koszalin.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email iod@zeto.koszalin.pl lub na adres
Administratora danych z dopiskiem I0OD.

Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
i c) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zwiazku z art. 22! Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Pani / Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane odbiorcom upowaznionym do ich otrzymywania na podstawie
przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji. Jesli Pani/Pan podpisali zgode na
przetwarzanie danych okresowych réwniez w kolejnych naborach we wskazanym okresie czasu, to dane sa
przetwarzane przez ten okres.

Jezeli w danej sytuacji RODO to dopuszcza, to posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie; powyzsze nie wplywa na
zgodno$¢ z prawem przetwatzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody przed jej
cofnieciem.

Jezeli Pani/Pan uwaza, ze Administrator przetwatza dane osobowe niezgodnie z prawem, to mozliwe jest wniesienie
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2).

Podanie danych osobowych wskazanych w art. 22! Kodeksu Pracy jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne.

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

(Data, Imie i nazwisko)
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