Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Lubiczu Gérnym
87- 162 Lubicz, ul. Piaskowa 23
tel. 56 678 52 00

Konkurs na stanowisko
specjalisty ds. administracji

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Lubiczu Gérnym na podstawie art.11 oraz art. 13
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.902)
oglasza konkurs na stanowisko SPECJALISTY ds. ADMINISTRACIJI, w Szkole Podstawowej im.
Tadeusza Ko$ciuszki w Lubiczu Gornym, ul. Piaskowa 23, 87-162 Lubicz.

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

4.

5.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym stanowisku i co
najmniej 4-letni staz pracy, badz wyksztatcenie $rednie umozliwiajacej wykonywanie zadan na tym
stanowisku i co najmniej 5- letni staz pracy;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. administracji.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

~w

znajomos$¢ zagadnien kadrowo - ptacowych;

dobra znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, przepisOw ubezpieczen spotecznych, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych osobowych,
przepisoOw oswiatowych;

biegta znajomos$¢ pakietu MS Office,

znajomo$¢ programu plracowo - kadrowego (VULCAN), obstugi SIO, portalu sprawozdawczego
GUS i zagadnien RODO;

cechy osobowosciowe takie jak: samodzielno$¢, obowigzkowosé, doktadnos$¢, punktualnose,
kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy
na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. poprawne przygotowywanie i prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zgodnie z
aktualnymi przepisami prawa z wykorzystaniem dostepnych narzedzi, archiwizacja
dokumentacji;

2. przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikéw szkoly zatrudnionych w pelnym i

niepelnym wymiarze godzin, §wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem

stosunku pracy;

przygotowywanie umow zlecen i umow o dzieto;

wydawanie za§wiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty

urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

6. rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz

innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,

wychowawczych, itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela
prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikow administracji i obstugi;

8. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przej$ciem pracownikéw do innej jednostki,
na renty lub emerytury,

9. prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopow;

gk ow

~
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10. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopoéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;
prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich
aktualno$ci

11. prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikow;

12. przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

13. biezgce $ledzenie przepisow, instrukcji, zarzadzen w zakresie wykonywanych zadan;

14. kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw niezbednych do realizacji
Swiadczen;

15. ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

16. sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego;

17. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla celow GUS

18. Przygotowywanie, weryfikacja i wprowadzanie danych do SI1O

19. wspolpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;

20. prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

21. przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie dyrektora szkoly i inne prace zlecone
przez bezposredniego zwierzchnika.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. list motywacyjny;

2. curriculum vitae;

3. kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaty do wgladu);

4. kserokopie $wiadectwa, zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

itp.;

5. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetno$ci

(oryginaty do wgladu);

6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pemej zdolnosci do czynnoéci prawnych i

korzystaniu z pelni praw publicznych;

7. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow  lub
za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego;
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie;
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

0. w razie posiadania - dokumenty potwierdzajace osiggnigcia zawodowe np.: uzyskane
nagrody, wyroznienia itp.
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Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa;
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3. Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: brak windy, wejscie
schodami na parter budynku;
4. W lipcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony od 1 wrzesnia 2018r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej im. Tadeusza
Kosciuszki w Lubiczu Gérnym w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko specjalisty
ds. administracji w Szkole Podstawowej im. Tadeusza Ko$ciuszki w Lubiczu Goérnym w terminie do dnia
30.08.2018 r., do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Szkoly Podstawowej im. Tadeusza
Kosciuszki w Lubiczu Goérnym (www.splubicz.szkolnastrona.pl) i na tablicy w siedzibie szkoty przy ulicy
Piaskowej 23 w Lubiczu Goérnym.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegétowe CV  (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 z dnia 4 maja
2016r.).

Wszystkie o$§wiadczenia oraz CV 1 list motywacyjny musza by¢ opatrzone wilasnorgcznym
podpisem kandydata.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Lubicz, 20.08.2018 r.

(data i miejsce wystawienia)
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(imig i nazwisko oraz adres
kandydata do pracy)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby naboru na stanowisko

Jednoczesnie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz ze zostatam/em poinformowana/y o
przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.

(podpis kandydata do pracy)
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Klauzula informacyjna

(nabdr na stanowisko)

Realizacja obowiqzku informacyjnego w zwigzku z wymaganiami art. 13 Rozporzqdzenia 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 przepfywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (dalej: RODO)

1. Administrator Danych Osobowych.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w
Lubiczu Gornym reprezentowana przez Dyrektora Szkoty mgr Joanne Ardanowskq. Informacje o
przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych mozna uzyskaé w Szkole Podstawowej im. Tadeusza
Kosciuszki w Lubiczu Gornym przy ul. Piaskowe 23.

2. Inspektor Ochrony Danych.

Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych wyznaczonym przez Dyrektora Szkoty: e-mail:
korzuch@infoic.pl Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie art. 22" ustawy Kodeks
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w celu realizacji procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze.

4. Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowigcym warunek
uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko
urzednicze. Podanie danych osobowych nie wynikajgcych z przepiséw jest dobrowolne ale brak ich
podania moze mie¢ wptyw na ocene ztozonej aplikacji.

5. Pani/Pana dane nie bedq udostepniane innym podmiotom.

6. Dane osobowe bedq przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla
ktorego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym w requlaminie naboru. Po spetnieniu celu dla ktérego
dane zostaty zebrane, dane mogq byc¢ zwrdcone lub ulegng zniszczeniu w terminie wynikajgcym z
obowiqgzujgcych przepisow.

7. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych ma Pani/Pan prawo do zqdania od administratora
dostepu do nich, ich sprostowania lub ograniczenia bqgdZ sprzeciwu co do ich przetwarzania. Prawa
mogq zostac ograniczone zgodnie z przepisami RODO.

Pani/Pana prawa na wniosek zrealizuje Administrator.

8. Gdy Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie danych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,
przystuguje prawo do wniesienia skargi wobec ich przetwarzania do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, z siedzibqg w Warszawie przy ul. Stawki 2.

9. Tam gdzie zostata wyrazona zgoda na przetwarzanie danych osobowych istnieje prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma
wpfywu na przetwarzanie danych do momentu jej wycofania.

10. Dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedq profilowane.

Zapoznatam/em sie z niniejszq klauzulg
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