Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Ostrédzie
14-100 Ostréda ul. Plebiscytowa 50

ogtasza nabér na stanowisko — referenta ds. ptac

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATU

1 etat — 40 godzin tygodniowo

Il. GLOWNE OBOWIAZKI

Do szczegétowych obowigzkdw referenta ds. ptac nalezy:

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikow,
nagrodami jubileuszowymi, odprawami emerytalno-rentowymi, naliczanie
wynagrodzen i zasitkdw z ubezpieczen spotecznych, zasitkbw macierzynskich
oraz sporzgdzanie list ptac,

. wystawianie zaswiadczeh o dochodach i zatrudnieniu pracownikéw oraz
zaswiadczen Rp-7, rent i emerytur,

. rozliczanie deklaracji podatku dochodowego, pobranych zaliczek na podatek od
0s6b fizycznych oraz sporzadzanie dokumentéw PIT,

. prowadzenie dokumentacji wyptat w zakresie uméw zlecen i o dzieto oraz
dokonywanie stosownych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

. sporzadzanie sprawozdan ze Srednich wynagrodzen nauczycieli oraz
przygotowywanie danych do arkusza organizacyjnego, GUS i Systemu

Informacji Oswiatowe;j,

. obstuga programu ZUS Ptatnik - sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych do
ZUS,

. prowadzenie i rozliczanie Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

. przygotowywanie zestawien i analiz z zakresu wynagrodzenh do celow

wewnetrznych oraz organu prowadzgcego,
. dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace swiadczen alimentacyjnych
i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi

postanowieniami lub wyrokami sgdowymi,

przygotowanie danych do opracowywania projektu planu finansowego

w zakresie wynagrodzen i pochodnych oraz innych swiadczen osobowych,

przygotowywanie dokumentaciji na potrzeby ZFSS, wyptata $wiadczen,




. wprowadzanie przelewow w systemie bankowosci elektronicznej,
. inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

. wspotpraca z sekretarzem i gtdbwnym ksiegowym.

Znajomosc¢ przepiséw i zagadnien dotyczacych:

. Prawa Oswiatowego, Ustawy o systemie Oswiaty,
. Karty Nauczyciela,

. Kodeksu Pracy,

. Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

. Ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

. Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

. Ustawy o finansach publicznych,

. Ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

. Przepisow dotyczgcych Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

Il. KWALIFIKACJE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

. wyksztatcenie srednie lub wyzsze z zakresu rachunkowosci, ekonomii,

. co najmniej 4 letni staz pracy zawodowej na stanowisku specjalista ds. ptac,

w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego lub 5 letni staz pracy
w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego,

. umiejetnosci obstugi komputera i urzgdzen biurowych;

IV. WYMAGANIA

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko referenta powinna spetniaé nastepujace

wymagania niezbedne:

. posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub
innych panstw, ktérych obywatelom przystuguje na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych
. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe

. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym




do wykonywania obowigzkéw

Wymagania dodatkowe:

. terminowe, poprawne i doktadne wykonywanie prac,
. organizacja pracy wtasnej,

. samodzielnosg,

. komunikatywnos¢,

. odpowiedzialnosg,

. obowigzkowos¢,

. dyspozycyjnosc

. » gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji,

. umiejetnos¢ pracy z zespole.

V. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

. list motywacyijny;
. Curriculum Vitae;
. dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, Swiadectwa

pracy, ukonczone kursy i szkolenia;
. oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych (wzér oswiadczenia pod trescig ogtoszenia
- zatgcznik nr 1);
. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(wzor oswiadczenia pod trescig ogtoszenia - zatgcznik nr 2).
. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko referenta ds. ptac
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Ostrodzie zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn.zm.) oraz Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst majgcy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z
2016.119.1 z p6zn. zm) (wzdr oSwiadczenia pod trescig ogtoszenia - zatgcznik nr 3).

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

. norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin — od 7.30 do 15.30




. norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin;

. zatrudnienie na okres probny — 3 miesigce z mozliwoscig przedtuzenia umowy;
. wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 26-go dnia kazdego
miesigca;

. rozpoczecie pracy 01.09.2025r.

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ do Sekretariatu Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Ostrodzie lub przestac w terminie do dnia 30.04.2025r. na adres:
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Ostrédzie, ul. Plebiscytowa 50, 14-100 Ostréda
w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko referenta ds. ptac w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Ostrédzie”.

Dokumenty, ktore nie wptyng w okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi dnia 05.05.2025r. o godz. 12.00.

Kandydaci spetniajgcy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowani.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru

zostang dotgczone do akt osobowych

VIII. INNE INFORMACJE

W terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebrac ztozone
dokumenty.

Po uptywie tego terminu dokumenty nieodebrane bedg komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 89 646 10 46.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Ostrédzie.




Zatgcznik nr 1

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z

petni praw publicznych.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMION@) | NAZWISKO .......uiiiiiiiiiiii e
2 B =) = WU [ {0 o =Y o | 1= NP
3. DANE KONTAKIOWE ... e e e

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .............ooeeiiiiiiiiiiiiiie e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanOWiSKU) ........cccooooiiiiiiiiiiiiiieee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ............ccccceiiviiiiiiiiiiiiiininnn,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
PrzepisOW SZCZEGOINYCI .....unii e e e e e e e e e e aaaeeeaeeeenes

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik Nr 3

KLAUZULA INFORMACYJNA ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO
W OSTRODZIE W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z rozpoczgciem stosowania z dniem 25 maja 2018r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia
25 maja 2018 r. beda Pani/Panu przystugiwaty okreslone ponizej prawa zwiazane z przetwarzaniem Pani/Pana
danych osobowych przez Zespo6t Szkolno-Przedszkolny w Ostrodzie:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny
w Ostrédzie z siedziba przy ul. Plebiscytowej 50, 14-100 Ostroda, reprezentowany przez dyrektora Piotra
Konopkeg (nr tel. 89 6461046, adres e-mail: sekretariat@zspostroda.pll).

2. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Ostrddzie wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Pan Jacek Pietrzyk,

z ktorym mozna skontaktowac si¢ droga elektroniczna pod adresem e-mail: iodo@um.ostroda.pl, lub
telefonicznie 089 642-94-30.

3. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Ostrodzie przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu wykonywania
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow zespotu.

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym w ust. 3, Pani/Pana dane osobowe moga by¢
udostgpniane tylko uprawnionym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow danych osobowych
w uzasadnionych przypadkach na podstawie odpowiednich przepiséw prawa albo umowy.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez Zespdt Szkolno-
Przedszkolny w Ostrddzie przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania wskazanych w ust. 3,
lecz nie krocej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji.

6. W zwigzku z przetwarzaniem przez Zespot Szkolno-Przedszkolny w Ostrodzie Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) dostgpu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostgpniane dane osobowe nie
moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie chronionych, do ktorych
zachowania zobowigzany jest Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Ostrodzie;

2) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

3) usunigcia danych, na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody;
w pozostalych przypadkach, w ktorych Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Ostrédzie przetwarza dane
osobowe na podstawie przepisdw prawa, dane mogg by¢ usuniete po zakonczeniu okresu archiwizacji,

4) ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO,
z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkow, w ktorych Zespot Szkolno-Przedszkolny
w Ostrédzie posiada uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepisOw prawa.

7. W przypadkach, w ktorych przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO, tj. Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia
tej zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Zespot Szkolno-Przedszkolny w Ostrédzie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego wlasciwego do spraw ochrony danych osobowych.

9. Pani/Pana dane nie b¢da podlegaty profilowaniu.

10. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1 jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa
pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

11. Osoba poszkodowana ma prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

Zapoznatem/lam Sig..........cccceveeviieviieniieciieiieciee e

OStroda, dNIa ..o



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Zespot
Szkolno-Przedszkolny w Ostrodzie z siedzibg przy ul. Plebiscytowej 50, 14-100 Ostroda
reprezentowanego przez dyrektora Piotra Konopke (nr tel. 89 646 10 46, adres e-mail:
sekretariat(@zspostroda.pl) w celach zwigzanych z zatrudnieniem,;

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, Ze sg one zgodnie z prawdg;

3. Zapoznatem(tam) si¢ z treScig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci danych i prawie ich
poprawiania.

Ostroda, dnia .......occvvveeeveeiiiiiiiiiieieeee e,



