Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 54 im. Wactawa Kuchara w Bytomiu
ogtasza nabor na stanowisko
specjalisty do spraw kadr i ptac

e Stanowisko: specjalista do spraw kadr i ptac
e Umowa o prace : czas okreslony
o Wymiar etatu: petny etat

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6 %

¢ Wymagania niezhedne:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- dyspozycyjnos$é, sumienno$é, doktadnose,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
- ukonczenie wyzszych studiéw ekonomicznych lub uzupetniajgcych ekonomicznych
studidw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i co najmniej
2-letni staz pracy na podobnym stanowisku, badz wyksztatcenie $rednie
ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku,
- znajomo$¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela,
przepisdbw dotyczacych ubezpieczen spotecznych, prawa pracy, RODO, znajomo$é
podstaw rachunkowosci,
- znajomo$¢ obstugi programu PLATNIK
- niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
- biegta obstuga komputera.

e Wymagania dodatkowe:
- umiejetno$é redagowania pism,
- umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy,
- komunikatywnos$¢, doktadno$é, sumienno$é, odporno$é na stres.

¢ Informacja o warunkach pracy
Praca administracyjno-biurowa.

Stanowisko wyposazone w komputer oraz urzadzenia biurowe.

Praca jednozmianowa wykonywana w siedzibie szkoty.

Praca przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin.

W budynku brak wind umozliwiajagcych przemieszczanie sie wozkiem
inwalidzkim.



e Zakres zadan na stanowisku:

- sporzadzanie list ptac, zasitkbw chorobowych i opiekunczych pracownikéw
zgodnie z przepisami prawa pracy, obowigzujacymi regulaminami i instrukcjami,

- prowadzenie petnej dokumentacji pracowniczej,

- przygotowywanie uméw zlecen,

- ustalanie uprawnien pracowniczych wynikajacych z zatrudnienia,

- sporzadzanie wymaganej przepisami dokumentacji i sprawozdawczosci
w zakresie rozliczania wynagrodzen (m.in. dla GUS, ZUS, US),

- prowadzenie spraw ubezpieczenia pracownikéw, wspoétdziatanie z ZUS
(obstuga programu PLATNIK),

- obstuga pracowniczych planéw kapitatowych PPK,

- zgtaszanie zatrudnionych i wyrejestrowanie zwolnionych pracownikow,

- sporzadzanie dokumentéw RP-7,

- wystawianie zaswiadczenh o zarobkach,

- sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT

przygotowanie zestawien pomocniczych i pftacowych stuzgcych do analiz
ekonomicznych i sprawozdan statystycznych,

-  sporzadzenie sprawozdan SIO dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen
pracownikow.

- monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, prawa ubezpieczen spotecznych
i prawa podatkowego,

- obstuga programéw: Progman Kadry, Progman Ptace,

- wspobidziatanie z dziatem ksiegowosci,

- prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami RODO,

- archiwizowanie dokumentacji kadrowo-ptacowe;.

e Dokumenty i oswiadczenia:
- Curriculum Vitae

- podanie o prace,

- kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- kwestionariusz osobowy- zatacznik nr 1 |

- o$wiadczenie - wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2,
- zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie przestepstw
okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207
Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii, lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione
okreslone w przepisach prawa obcego.



Kompletne  dokumenty nalezy sktadaé w  zamknietych  kopertach,
bezpodrednio  w sekretariacie  szkoty  (pn-pt w  godz. 8.00-15.00)
w terminie do dnia 16.12.2024 r.

Koperty nalezy opatrzy¢ informacja:
»NABOR NA STANOWISKO SPECJALISTY DO SPRAW KADR | PLAC”

O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani indywidualnie.
Dokumenty ztozone po wyznaczonym terminie oraz dokumenty nieodebrane

po uptywie 1 miesigca od daty rozstrzygniecia naboru zostang protokolarnie
zniszczone.
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 54
im. Wactawa Kuchara
DYREKTOR SZKOLY
mam‘ ” éo/
Uu ; | :
mgr Dar;rz?jan .ﬂ%{gtkgﬂ/a
Zataczniki:

1. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

2. O$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysinie ,posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, w zakresie niezbednym do realizacji naboru na wolne stanowisko pracy

Administratorem danych osobowych jest:

Szkolfa Podstawowa nr 54 im. Wactawa Kuchara z siedzibg w Bytomiu, przy ul. Reptowskiej 86, Tel. 32 280-64-40,
adres e-mail: sekretariat@sp54bytom.szkolnastrona.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych
adres: Urzad Miejski w Bytom ul. Smolenia 35,
e-mail jod_edu@um.bytom.pl

1.

2.
3.

No o

Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora:

a) w zwigzku z podjeciem dziatari na rzecz osoby, ktdrej dane dotycza, przed zawarciem umowy art. 6 ust.1 lit. b RODO
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego w zakresie wskazanym
w przepisach prawa pracy - ustawa Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych
i Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie dokumentacji pracownicze;j,

b) na podstawie przepiséw prawa art.6 ust.1 lit. ¢ RODO w celu weryfikacji niekaralnosci na podstawie ustawy o
pracownikach ~ samorzadowych oraz niekaralnosci na tle seksualnym zgodnie z  ustawg
0 przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochrony matoletnich,

) na podstawie zgody art. 9 ust 2 lit. a RODO woéwczas, jesli dokumentacja zawiera dane szczegélnych kategorii;
Kategorie odbiorcéw danych osobowych; podmioty obstugujace system informatyczny
w placéwce;

Dane osobowe bedg przetwarzane:

a) do czasu zakornczenia postepowania rekrutacyjnego;

b) przez okres minimum 3 miesigcy od czasu zakoriczenia postgpowania rekrutacyjnego w przypadku pracownikéw
samorzgdowych.

Osoba, ktérej dane dotyczag ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, do zgdania

usunigcia danych oraz ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego -

Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iz przetwarzanie danych

osobowych jego dotyczgcych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016r. (UE 2016/679);

Dane osobowe nie beda podlegaé decyzji, ktéra opiera sie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu;

Dane nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowe;j;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego wynikajace z

przepisu prawa niezbedne. Odmowa podania danych osobowych skutkuje niemozliwoscia udziatu w rekrutacji. W

przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody podawanie danych osobowych jest dobrowolne. Przystuguje

prawo cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie.



