Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych im. Marii Grzegorzewskiej w Sremie
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze
SPECJALISTY DS. KADR | PLAC

w wymiarze % etatu

I. Adres jednostki:
Zespot Szkét Specjalnych im. Marii Grzegorzewskiej w Sremie

ul. Pitsudskiego 15, 63-100 Srem

Il. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem Specjalisty ds. kadr i ptac:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) wyksztatcenie: srednie lub wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos$¢, administracja,
finanse)

3) minimum roczne udokumentowane doswiadczenie zawodowe w zakresie naliczania ptac,

4) oswiadczenie o niekaralnosci,

5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

Ill. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekgcji
kandydatow):

1) znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych,
przepisdw oswiatowych i samorzadowych,

2) znajomosc¢ przepiséw ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych oraz ustawy o ochronie
danych osobowych,

3) znajomos¢ techniki komputerowej, szczegdlnie pakietu MS Office oraz programéw; PLATNIK,
modut Ptace sQuila,

4) praktyczna znajomosc¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,

5) umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

6) samodzielnos$é, doktadnosc i terminowosé w wykonywaniu zadan,

7) umiejetnosé nawigzywania kontaktéw i wspdtpracy z instytucjami zewnetrznymi.

IV. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych zwigzanych z
zatrudnieniem

2) terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych oraz niepedagogicznych,

3) dokonywanie rozliczen za czas nieobecnosci pracownika oraz prowadzenie w tym celu niezbednej
dokumentacji,

4) kompletowanie, rozliczanie i przechowywanie kart godzin ponadwymiarowych,



5) sporzadzanie list wyptat oraz naliczanie ekwiwalentéow, nagrdod jubileuszowych i odpraw
emerytalno — rentowych,

6) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu (w tym RP-7) pracownikom szkoty do bankéw,
instytucji i na wtasne zyczenie,

7) ewidencja i rozliczanie ekwiwalentow przystugujagcych w ramach BHP,

8) sporzadzanie informacji dotyczacych s$rednich wynagrodzen nauczycieli oraz Sredniorocznej
struktury zatrudnienia,

9) sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych, rozliczeniowych oraz innych wymaganych przepisami
prawa dokumentéw do ZUS i ich terminowe przekazywanie za pomocg programu PLATNIK,

10) rozliczanie rocznego podatku dochodowego pracownikéw szkoty, zleceniobiorcéw (PIT-11) i ich
przekazywanie do Urzedu Skarbowego,

11) prowadzenie ewidencji podatkowe] i zwigzanej z nig dokumentacji rozliczeniowej PIT4R,

12) wykonywanie obowigzkdw kasjera,

13) prowadzenie i zabezpieczenie drukéw scistego zarachowania,

14) obstuga portalu PUE w zakresie dotyczgcym pracownikow,

15) sporzadzanie i przedstawianie danych dotyczacych zatrudnienia, wynagrodzen i nieobecnosci do
Systemu Informacji Oswiatowej (SIO0),

16) sporzadzanie sprawozdan do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
(PFRON),

17) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z medycyng pracy,

18) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczers Socjalnych w tym przyjmowanie i
sporzadzanie list wynagrodzen zwigzanych z wyptatg swiadczen, obstuga administracyjna komisji
socjalnej,

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora,

V. Warunki pracy

1) umowa o prace od dnia 1 wrzesnia 2021 r. pierwsza umowa na okres prébny 3 miesieczny,
nastepna umowa na czas nieokreslony, a w przypadku kandydata ktéry byt zatrudniony na
stanowisku urzedniczym umowa na czas nieokreslony.

2) praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy, tj. 40-godzinny tydzien pracy

3) miejsce wykonywania pracy: Zespdt Szkét Specjalnych im. Marii Grzegorzewskiej w Sremie ul.
Pitsudskiego 15 — | pietro

4) budynek jest wyposazony w winde dla niepetnosprawnych na parterze,

5) praca z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

6) wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego — zgodny z przepisami Kodeksu
Pracy,

7) okres wypowiedzenia umowy o prace — zgodny z przepisami Kodeksu Pracy,

8) wysokos¢ wynagrodzenia ustalona zostanie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Zespole Szkét Specjalnych im. Marii Grzegorzewskiej w Sremie,

9) z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa na zastepstwo na czas nieobecnosci
pracownika.

VI. Wymagane dokumenty

1) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

2) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),



3) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza medycyny

pracy),
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

5) list motywacyjny,
6) kwestionariusz osobowy.

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacje niniejszego ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Specjalnych im. Marii Grzegorzewskiej w Sremie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie
przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Zespole Szkot
Specjalnych im. Marii Grzegorzewskiej w Sremie (sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres Zespot
Szkét Specjalnych im. Marii Grzegorzewskiej w Sremie, ul. Pitsudskiego 15, 63-100 Srem w terminie
do dnia 15 lipca 2021 r. (liczy sie data wptywu do szkoty) z dopiskiem , Oferta pracy na stanowisko
specjalisty do spraw kadr i ptac”. Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.zss-srem.pl). Osoby, ktdre spetnia wymagania niezbedne
zostang powiadomione o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie, droga
elektroniczng lub pocztowa.



http://www.zss-srem.pl/

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko/ nazwisko rodowe

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

5. Kwalifikacje zawodowe

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
6. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

7. Imiona ojca/imi¢ matki

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

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
mojej dokumentacji rekrutacyjnej na potrzebe kolejnych postepowan rekrutacyjnych
prowadzonych przez ADO.

Data i podpis Kandydata do pracy



N

Administrator danych osobowych: Zesp6t Szkét Specjalnych im. Marii Grzegorzewskiej w

Sremie ul. Pitsudskiego 15, 63-100 Srem

Inspektor Ochrony Danych: Mariusz Stasiak vel Stasek, e-mail: biuro@msvs.com.pl

Cel przetwarzania danych osobowych: Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w celu

przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego i zatrudnienia. W przypadku wyrazenia przez

Panig/Pana zgody podane osobowe przetwarzane beda na potrzebe realizacji kolejnych postepowan

rekrutacyjnych.

Podstawa prawna przetwarzania:

e art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong
jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjgcia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza,
przed zawarciem umowy — w zakresie danych osobowych okreslonych przepisami prawa.

e art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze, w tym dane o wyrokach skazujacych z art. 10 RODO.

e art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych w zakresie szerszym anizeli dane okreslony przepisami prawa, na
potrzebe realizacji kolejnych postepowan rekrutacyjnych.

e art. 9ust. 2 list b) RODO — dane o stanie zdrowia zgodnie z art. 9 Karty Nauczyciela,.

Przestanie informacji w zakresie szerszym niz w tresci ogloszenia jest rozumiane przez

Administratora jako wyrazne dziatanie potwierdzajace wyrazenie zgody na przetwarzanie takich

danych.

Informacja o dobrowolnos$ci podania danych osobowych.

e Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa
jest obowigzkowe i niezbedne dla realizacji postgpowania rekrutacyjnego. Niepodanie
danych osobowych w zakresie okre§lonym przepisami prawa skutkuje brakiem
mozliwosci przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego

e Podanie przez Pania/ Pana danych osobowych w szerszym zakresie niz okre$lony
przepisami prawa ma charakter dobrowolny. Niepodanie danych osobowych w zakresie
szerszym anizeli okre§lony przepisami prawa nie ma wplywu na przebieg postepowania
rekrutacyjnego.

Odbiorcy danych: poczta, kurier, kancelaria prawna, jednostki medyczne obstugujace pracodawce
w zakresie medycyny pracy, Ministerstwo Sprawiedliwo$ci, Organ Prowadzacy, Kuratorium
Oswiaty, serwis IT, zewnetrzne ustugi kadrowe, zewnetrzne ustugi ptacowe, dostawca hostingu
strony, poczty oraz strony BIP, BHP

Okres przechowywania danych. Do czasu zamknigcia danego postgpowania rekrutacyjnego. W

przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych w kolejnych

postgpowaniach rekrutacyjnych dane przetwarzane beda do 12 miesiecy od zakonczenia

rekrutacji.

Ma Pani/Pan prawo do:

e 7adania od ADO dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e zadania od ADO sprostowania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e 7adania od ADO usuni¢cia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w sytuacji, gdy
przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego z
przepisu prawa,

e 7adania od ADO ograniczenia przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych Pan/Pana dotyczacych,

e cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez konsekwencji dla przetwarzania, ktorego
dokonano przed jej cofnigciem, jesli dane zbierane sg na podstawie zgody,

e wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.



mailto:biuro@msvs.com.pl

