OGLtOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
Na podstawie art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008( Dz.U. z 2019 poz.1282, z 2021 poz. 1834 )

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Mikotaja Kopernika w Pruszczu Gdarnskim
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
specjalista ds. ptac

Wymagania niezbedne:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
wyksztatcenie minimum srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan wymienionych w
opisie stanowiska;

doswiadczenia zawodowego w obstudze ptacowej pracownikéw;

praktyczna znajomos$¢ ustawy zasitkowej, Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, i innych aktéw prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
praktyczna umiejetno$¢ wykonywania czynnosci ptacowych;

umiejetnosc¢ interpretacji przepisow prawa z obszaru merytorycznego stanowiska pracy;
umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowaniu wtasnej pracy, w tym pracy pod
presjg czasu;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wspotpracy;

komunikatywnos$c¢, doktadnosé, terminowosc¢.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze, pozgdane studia podyplomowe z zakresu pfac,
finanséw, rachunkowosci,

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy na komputerze,

umiejetnos¢ obstugi programu ptacowego PLACE Vulcan, programu PLATNIK ZUS;
dobra obstuga pakietu MS Office, w tym bardzo dobra obstuga programu Excel,
umiejetnosc¢ sledzenia zmian w przepisach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
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Wprowadzanie danych i sporzgdzanie list ptac w tym prawidtowe naliczanie

naleznosci i zobowigzan pracowniczych ( raty pozyczek ZFSS, potrgcen komorniczych,
PZU iinnych)

Rozliczanie zwolnien lekarskich i zasitkdbw macierzynskich, rodzicielskich- obstuga PUE
Prawidtowe i terminowe naliczanie jednorazowych wynagrodzen pracowniczych

( nagrody jubileuszowe, odprawy rentowe i emerytalne, dodatkowe wynagrodzenie
roczne itp.)

Prowadzenie kart osobowych, zasitkowych, podatkowych.

Sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS.

Wspotpraca z ZUS, w tym obstuga programu PLATNIK.

Sporzgdzanie i wysytanie drogg elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych i
zgtoszeniowych, deklaracji ZUS IWA.

Sporzadzanie informacji rocznych dla pracownika.

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych z zakresu wynagrodzen z zachowaniem

obowigzujgcych terminow.

10. Sporzgdzanie wydrukow do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

11. Sporzadzanie wydrukéw do wyptaty sredniej urlopowej dla nauczycieli.



12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Wystawianie zaswiadczeh o wysokosci zarobkow i zatrudnieniu na prosbhe
Pracownika.

Wystawianie zaswiadczenh o dochodach z lat ubiegtych w momencie przejscia
pracownika na rente lub emeryture - druk Rp7, - do naliczania kapitatu
poczgtkowego.

Tworzenie analiz wynagrodzenia — wspotpraca z gtéwna ksiegowa, dziatem kadr.
Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Sporzgdzanie deklaracji podatkowych.

Sporzgdzanie i wysytanie drogg elektroniczng sprawozdan statystycznych GUS.
Sprawozdanie SIO.

Sporzgdzenie PIT 11 — rozliczenie roczne podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
dla kazdego pracownika.

Zaswiadczenia o dochodach dla emerytéw do ZUS.

Warunki pracy i ptacy

1.

Praca w siedzibie szkoty — Szkota Podstawowa nr 2 im. Mikotaja Kopernika Pruszcz
Gdanski ul. Tysigclecia 5, praca na |l pietrze w budynku dwupietrowym.

Samodzielne stanowisko — niepedagogiczne. Praca ma charakter pracy biurowej
z obstugg komputera i urzgdzeh biurowych. Specyfika pracy wymaga przemieszczania sie
wewnatrz budynku (miedzy pietrami) oraz miedzy budynkami.

Wynagrodzenie z tabeli wynagrodzenia zasadniczego zgodnie z Regulaminem
wynagradzania, dodatek za wystuge lat, premia regulaminowa, nagrody jubileuszowe
oraz swiadczenia socjalne.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia.
System pracy-jednozmianowy, czas pracy-8 godzin, 40 godzin tygodniowo w
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym, data zatrudnienia 01.01.2022r.

Wymagane dokumenty:

podpisany wiasnorecznie oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej o
zatrudnienie (zgodnie z zatgczonym wzorem);

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci, posiadanym obywatelstwie,
petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu
nieposzlakowanej opinii,

kserokopia dyplomu poswiadczajgcego wyksztatcenie;

kserokopia dokumentow (ukoriczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajgcych
posiadane umiejetnosci i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy;

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2019r., poz. 1282 z 2021 r. poz. 1834),jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,


https://bip.malopolska.pl/e,pobierz,get.html?id=1566035

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé do dnia 09.11.2021:

1. Osobiscie w sekretariacie szkoty lub przestaé pocztg w zamknietej kopercie z dopiskiem
(dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. ptac) na adres:
Szkota Podstawowa nr 2 im. Mikotaja Kopernika ul. Tysigclecia 5
83-000 Pruszcz Gdanski,
2. Dokumenty, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej nr 2 po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Pozostate informacje:

1. W Szkole Podstawowej nr 2 im. Mikofaja Kopernika w Pruszczu Gdanskim w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

2. Informacja o wyniku rekrutacji, bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej.

3. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru
beda informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mailowy, lub drogg telefoniczna.

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych Kandydatéw biorgcych udziat w naborze sg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
Kandydatem lub w razie nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie Kandydaci moga dokonywac
odbioru dokumentow. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 2 w Pruszczu Gdanskim, przy ul. Tysigclecia 5.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mogg sie Panstwo skontaktowa¢ pod adresem e-mail
iod@pruszczgdanski.pl. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na poszczegdlne
stanowiska pracy na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - za zgoda osoby, ktdrej dane
dotycza, na przetwarzanie danych jej dotyczacych, zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przesytu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).
Odbiorcag Pani/Pana danych osobowych bedzie Komisja rekrutacyjna oraz mogg by¢ podmioty $wiadczgce dla Administratora
ustugi pocztowe, prawne oraz inne organy publiczne, sady i inni odbiorcy legitymujacy sie interesem prawnym w pozyskaniu
danych osobowych. Pani/Pana dane osobowe nie bedy przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane: w przypadku kandydatéw ktdrzy nie zostali przyjeci w procesie rekrutacji- przez
okres 3 m-cy od dnia zakonczenia rekrutacji, w przypadku kandydatéw ktérzy zostali zatrudnieni - przez okres przewidziany w
Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem; W przypadku gdy uzna Pan/Pani iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.; ma Pan/Pani
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz obowigzujgcych regulacji wewnetrznych. Jest
Pan/Pani zobowigzana do ich podania a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci uwzglednienia
Pana/i kandydatury w procesie rekrutaciji.



Pruszcz Gdanskidnia..........oooovniiiiiiiinnnn...

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze (zaznaczy¢ odpowiednia wersj¢)

D Wyrazam zgode¢ na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia i

nazwiska na liscie kandydatow spetniajacych wymagania formalne.

D Nie wyrazam zgod¢ na umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia i

nazwiska na liscie kandydatow spetniajacych wymagania formalne 1 w zwigzku z tym prosze o

postugiwanie si¢ w tym celu nastepujacym kodem identyfikacyjnym*...........................

czytelny podpis

* kod identyfikacyjny sktadajacy si¢ z 6 znakow (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMi€ (IMIONA) i NAZWISKO  ..eeiiiieiiiiiiiei it e e e e s e e e e e e e s e e e e e e s e s st e e e e eeeesssanntsaaeeeeeesessnnnenneees
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A WYKSZEBICENIE ..ottt et e bbb e

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWaliflkacje ZAWOUOWE .........cooviiieiieie e,

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

6. Przebieg dotychCczasowego ZatrUdNIEIIA .........c.oiiuueiiiiiiiiii et e e eneeee s

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

(migjscowosSC i data) e
(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



