
DYREKToR EDSZKOLNEGO W ZA
OGŁASZA N

na wolne stanowisko urzednicze specialista ds. kadr i płac w zespole szkolno-
przedszkolnym w zagrodnie.

I. WYMAGANIANIEZBEDNE(F'ORMALNE):

Do konkursu moze przystąpić osoba. która posiada:

l. Wykształcenie wyższe lub średnie,
2. Pełną zdolność do czynności prawrrych oraz korzysta w pełni z praw publicznych.
3. Nie była karana za umyślne przestępstwo ścigarre z oskarzenia publicznego lub umyślne

przestępstwo skarbowe.
4. Spełnieniawymogi określonychwart.6rrst. liust.3ustawyzdnia21 listopada2008r.

o pracownikaclr samorządowych (Dz. U . Z 2008 r. Dz, U, Nr ż23, poz. 1458 z poźn. zm)
określonych dla stanowisk urzęd niczy ch.

5. Zrrajomość przepisów zzakresuustaw: kodeks plaay,kodeks cywilny, kodeks
postępowania administracyjnego, ustawa o pracownikach samorządowych, o ochronie
darryclr osobowyclr, o ubezpie czeniach społecznych,

6. Znajomośc programów konrputerowyclr: Microsoft Office, Płatnik ZIJS,R2 płatrrik
urniejętność obsługi urządzeń biurowych, trmiejętność redagowania pism urzędowych.

7 . Umiejętnośc praktycznego stosowanla przepisów prawa.
8, Rzetelnośc, terminowośc, odpowiedzialność.

Uwaga: osoby, które nie spełniają wszystkich wymogów formalnych nie zostaną
dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

l. umiejętność pracy tra stanowisku, a takze w zespole
2. doświadczęnie na starrowisku kadr / płac nrin. 5 lat - wykształcenie średnie
3. doświadczenie na stanowisku kadr / płac min. 4 lat - wykształcenie wyzsze
4, sarnodzielność, obowiązkowość, dokładność, kreatywnośc
5. zrrajorność przepisów z zakresu,. ustawa Karta Nauczyciela, Prawo światowe
6. nienaganna postawa etyczna.
7. umiejętnośc praktycznego stosowania ww. przepisów,
8. duza nrotywacja do pracy
9. prawo .jazdy

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU SPECJALISTA DS.
KADR I PŁAC

Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracowników administracji i obsługi.
Sporządzanie dokunrentow związanychz zatrudnieniemorazrozwiązantem stosunku
pracy (urnowy o pracę, akty mianowania, świadectwa pracy) przeniesienia).
Sporządzanie i wydawanie zaświadczeń o wynagrodzeniach dla celów ustalenia emerytur,
rerrt i kapit ału początkowego.
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4, Sporządzanie sprawozdań statystycznych dotyczących zatrudnienia pracowników
w ramach portalu sprawozdawczego GUS,

5. Znajomość, obelga programu płacowo-kadrowego R2 płatnik
6. Sporządzanie list wynagrodzeri, zasiłkowych
7 . P r ow adzeni e kartotek wynagrod z.eń, zasiłkowych
8. Prowadzenie spraw; ZUS, US, PZU
9. Sporządzanie wszęlkich infornracji kadrowyclr niezbędrrych dla celów planowania i

sprawozdawczości.
10, WspółpracazlJrzędem Skarbowyrn i ZUS-enr w zakresie prawidłowego naliczania i

o dprowadzani a zobow tązań w ob ec tyclr j e dno stek
l 1. Współptaca przy planowaniu funduszu płac

12. Wspołpracaz innyrni pracownikami szkoły w zakresie wprowadzania darrych do Systemu
Informacj i Oświatowych.

13, Archiwizacja dokumentów na stanowisku w zakresie prowadzonych spraw.

14 ,Udz,ielanie inforrrracji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.

15. Wykonywanie innych poleceri Dyrektora Szkoły.

IV. WARUNKI PRACY:

1 . Miej sce pracy: Zespół Szkolrro-Przedszkolrry w Zagrodnle, Zagrodno l 8 l A
2. Stanowisko: samodzielne
3. Umowaopracę- l etat
4. Praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin

V, WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
2. List motywacyjrry,
3. CV z informacjanri o wykształceniu i opisem dotyclrczasowego przebiegu pracy

zawodowej
4. Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
5. Oświadczenie o niekaralności za urnyślne przestępstwo ścigarre z oskatżęnia publicznego

lub umyślrre przestępstwo skarbowe,
6. Oświadczerrie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

publiczrrych,
7 . Kserokopie dokurrrentów potwierd zający ch wykształcenie,
8. Inne dokunrenty potwietdzające posiadane kwalifikacje i trmiejętności,
9. Kserokopie świadectw pracy,
1 0. Oryginały ewetrtualrrych refererrcji,

oświadczenia kandydata muszą być opatrzone własnoręcznym podpisem.

Ponadto do dokumentów aplikacyjnych należy clołączyć podpisana klauzulę
info rmacyj n ą stanow iącą załącznik do niniej szego o głoszenia.



Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w terminie do
28.12.2020r. w sekretariacie szkoĘ do godziny 900 lub przesłać na adres: Zespół
Szkolno-Przedszkolny w Zagrodnie, 59-516 Zagrodno 181A. w zamkniętej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabór na wolne stanowisko specjalista ds. kadr i płac w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Zagrodnie" z adresem i nr telefonu składającego ofertę (decyduje data
faktycznego wpływu do sekretariatu szkoły do godz. 900) .

VI. REKRUTACJA I ZATRUDNIENIE OSOB NIEPEŁNOSPRAWNYCH:

W rniesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia konkursu, wskaźnik zatrudnienia osób
rriepełnosprawnych w Zespole Szkolrro-Przedszkolnym w Zagrodnie nie przekroczył 60ń

VII. INFORMACJE DODATKOWE:

Kandydaci spełniający niezbędne wymagania zostaną powiadomieni telefonicznle o
termirrie dalszych etapów rekrutacj i.
Aplikacje, które wpłyną do Zespołu Szkolno-Przedszkolnego po wyżej określonym
ternrinie nie będą rozpatrywane .

Irrfornracja o wynikaclr naboru będzie unrieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Infbrmacji Publicznej Urzędrr Gminy w Zagtodntehttp.llzaerodno.i-gmina.pl/ orazna
tablicy ogłoszeń szkoły
Organizator zastrzega sobie prawo do odwołania naboru bez podania przyazyny
Po zakończeniu naboru dokumentów aplikacyjnyclr nie odsyłarrry

Dodatkowe informacj e można uzyskać pod nunrerenr tel efonu 7 687 7 3321.

Zagrodno, dnia 17 .I2,20żOr.

1.

2.

a

4.
5.

'zatą Szeucł,k



Klauzula informacyjna

Wypełniając wymogi Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20L6l679 z dnia
27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE Dyrektor Zespołu Szkolno-Przedszkolnego z siedzibą w Zagrodnie, informuje, iż:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Zespołu Szkolno-
Przedszkolnego z siedzibą w Zagrodnie 59-516,lagrodno 181A
Administrator wyznaczył lnspektora Ochrony Danych Osobowych. Z inspektorem
ochrony danych można się kontaktować za pomocą e-mail: iod@zspzagrodno.edu.p|
we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych.
Celem przetwarzania jest przeprowadzenie postępowania rekrutacyjnego.
Administrator przetwarza dane (imiona i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia),
ponieważ jest to niezbędne do wypełnienia obowiązków wskazanych w ustawie z dnia
26.06.L974 r. Kodeks Pracy z późniejszymi zmianami (art. 22I), Na podstawie
Pani/Pana zgody przetwarzane będą dodatkowe informacje przekazane w innych
dokumentach np. CV.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą

a. upoważnieni pracownicy Administratora,
b. zewnętrzne usługi bezpieczeństwa i utrzymania informatyczne1o,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą do czasu zakończenia obecnej
rekrutacji.
posiada pani/pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez
wpływu na zgodnoŚĆ z prawem przetwarzania (jeżeli przetwarzanie odbywa się na
podstawie zgody), którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących
narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 201,6 r,;

Podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z przepisów prawa wymienionych
w punkcie 3 niniejszego dokumentu jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu
rekrutacyjnym.

9) Pani/Pana dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani do organizacji
międzynarodowych.

10)Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym również
w formie profilowania.
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