OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWE] NR 6
IM. NARODOWEGO SWIETA NIEPODLEGLOSCI W KOSZALINIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY: SPECJALISTA DS. KADR

w Szkole Podstawowej nr 6 im. Narodowego Swicta Niepodlegtosci, 75 - 736 Koszalin,
ul GniezZnieniska 3 ,
wymiar — 1 etat, data rozpoczecia pracy 01 sierpnia 2024 r.

1. Wymagania niezbedne :

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktora:

1) spetnia warunki okreslone w art. 6 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530),
2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3) posiada co najmniej wyksztalcenie:
e Srednie lub $rednie branzowe i co najmniej trzyletni staz pracy o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku
e wyzsze pilerwszego lub drugiego stopnia (mile widziane: ekonomia, rachunkowos$é, finanse,
zarzadzanie, administracja),
4) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programoéw kadrowo - finansowo — ksiggowych,
poczty elektronicznej,
5) dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomos¢ komputera w zakresie Microsoft Office,

2) umiejetnos¢ obstugi programu ,,Platnik” oraz programu firmy Vulcan - Kadry,

3) umiejetnos¢ obstugiwania programu w zwiazku z gromadzeniem danych w Systemie Informacii
Oswiatowej,

4) znajomos$¢ 1 umiejetnos$¢ stosowania regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej,
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, przepiséw ZUS, ustawy o finansach publicznych,

5) znajomo$¢ przepiséw o Pracowniczych Planach Kapitalowych,

6) umiejetno$¢ postugiwania si¢ za pomocy portalu Elektroniczny System Zarzadzania Os$wiata
(ESZ0),

7) umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku , a takze w zespole,

8) odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, dokladnosé, terminowosé, systematycznosé,

9) komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,

10) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach budzetowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) obstuga kadrowa szkoly, archiwizacja dokumentaciji,

2) sporzadzanie informacji o nagrodach jubileuszowych, odprawach emerytalnych i rentowych,

3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno — rentowych
pracownikow,

4) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

5) przyjmowanie deklaracji PPK zatrudnionych pracownikéw oraz nanoszenie zmian w programie
Kadry VULCAN,



6) sporzadzanie sprawozdan SIO, dotyczy nauczycieli i danych zbiorczych pracownikow
administracji 1 obstugi,

7) przygotowywanie danych do planu budzetu szkoly, dotyczy nauczycieli oraz pracownikdw
administracji 1 obstugi oraz badan okresowych pracownikéw szkoly,

8) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentéw dla pracownikéw
szkoly,

9) prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z nagradzaniem, wyrdznianiem, awansowaniem
1 karaniem pracownikéw oraz spraw zwiazanych 2z odpowiedzialnodcia dyscyplinarna
pracownikow,

10) prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikoéw administracji i obstugi,

11) weryfikacja kwalifikacji kandydatoéw 1 zalatwianie wszelkich spraw zwiazanych z zatrudnianiem,
zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia,

12) ustalanie i wprowadzanie do programu Kadry VULCAN wszelkich sktadnikéw wynagrodzenia
pracownikow oraz zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw placy pracownikow,

13) przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania pobordw,

14) obstuga merytoryczna ZFSS,

15) obstuga zwiazana z zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych,

16) uczestniczenie w kasaciji i spisach z natury,

17) przygotowywanie materialéw 1 warunkéw konkursowych oraz przygotowywanie wnioskéw
o powolaniu komisji konkursowej,

18) prowadzenie zakladowego archiwum,

19) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepiséw dotyczacych bhp
ip/poz.,

20) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia,

21) wspolpraca ze specjalista ds. ptac oraz gtéwnym ksiegowym,

22) prawidlowe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z obstuga kadrowa
1 zatrudnieniem pracownikéw oraz jej archiwizowanie (przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz
ochrona dokumentéw przed zagubieniem lub wgladem oséb trzecich oraz przekazywanie
dokumentéw do sktadnicy akt),

23) state sledzenie zmian w przepisach z zakresu zatrudniania i wynagradzania nauczycieli oraz
pracownikow niepedagogicznych,

24) udzial w szkoleniach,

25) wykonywanie innych czynnosci i polecen dyrektora szkoly w zakresie spraw dotyczacych
wynagradzania pracownikow szkoly i innych zadan statutowych szkoly.

Warunki pracy na stanowisku specjalisty ds. ptac :

1) miejsce pracy — Szkola Podstawowa nr 6 im. Narodowego Swieta Niepodlegltosci w Koszalinie,

2) wymiar czasu pracy — 1 etat, 40 godzin tygodniowo,

3) praca administracyjno-biurowa, czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
dziennie, przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

4) sposob zatrudnienia — zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, pierwsza umowa O pracg
zawierana jest na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia,

5) pracownik uzytkuje sprzet biurowy- komputer, drukarke, kserokopiarke,

0) praca w budynku pictrowym, nie przystosowanym do potrzeb oséb niepelnosprawnych
potuszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,

7) w miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 2 proc.

Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionatiusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

5) kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),



0) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie $ciganie
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku
pracy,

10) osoba wybrana w procesie rekrutacji przed nawiazaniem stosunku pracy bedzie zobowigzana
do dostarczenia oryginatu aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego, oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obciaza osobe ubiegajaca sig
o zatrudnienie,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Miejsce 1 termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie szkoly lub przestac
w terminie do dnia 19 lipca 2024 . , godz. 13% na adres:

Szkota Podstawowa nr 6 im. Narodowego Swigta Niepodleglosci, ul. Gniezniefiska 3,
75 — 736 Koszalin,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem :
,,INabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalisty ds. kadr w Szkole Podstawowej nr 6
im. Narodowego Swigta Niepodlegtosci w Koszalinie”.

Decyduje data wplywu do szkoly.
Aplikacje, ktore wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 6
im. Narodowego Swigta Niepodlegtosci w Koszalinie, w dwoch etapach:

I etap — wstepna selekcja kandydatéw spetniajacych wymagania formalne,
IT etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych 1 w oparciu o ich wyniki komisja rekrutacyjna wybierze
kandydata na w/w stanowisko wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.sp6.koszalin.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 6
im. Narodowego Swigta Niepodleglosci w Koszalinie przy ul. Gnieznieniska 3, 75 — 736 Koszalin.

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 6
im. Narodowego Swieta Niepodlegtosci
w Koszalinie

mgr Marek Niestuchowski
Koszalin, dnia 02 lipca 2024 . e

(Dyrektor szkoty — pieczeé i podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) 1 nazwisko

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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




miejscowosc, data

Oswiadczenie dla kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz
wykorzystania wizerunku

Imig i nazwisko kandydata

(prosze wypelni¢ drukowanymi literami)

dotyczy naboru na wolne stanowisko UFZEANICZE = ...
w Szkole Podstawowej nr 6 im. Narodowego Swicta Niepodleglosci w Koszalinie.

Oswiadczenia:

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji 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 oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 t.).

(whasnoreczny podpis)

Os$wiadczam, ze wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wynika to m. in. z: ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz innych przepisow
szczegblnych, zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji — m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

(wlasnoreczny podpis)

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego w przedstawionych przeze mnie
dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji.

(whasnoreczny podpis)



......................................................... P
Imie¢ i nazwisko kandydata

Oswiadczenia:

I Oswiadczam, zZel....ceviccivncnienieenne pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw

publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(whasnoreczny podpis)

II. Oswiadczam, Ze€2.......ccovicemncenecccnnenennnnne skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(whasnoreczny podpis)

III. Oswiadczam, Zel.......ccovviciivicinciniciniane obywatelstwo polskie.

(wlasnoreczny podpis)

! Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: posiadam/nie posiadam
2 Nalezy wpisa¢ odpowiednie zwroty: bylam/bytem lub nie bytam/nie bytem



KLLAUZULA INFORMACY]JNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH - REKRUTACJA PRACOWNIKOW

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 t. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy, Ze:

1

2)

3)

4)

5

6)

7)

8)

9

10)

11)

Administratorem  danych osobowych przetwarzajacym Pani / Pana dane osobowe jest Szkota
Podstawowa nr 6 im. Narodowego Swigta Niepodleglosci z siedziba w Koszalinie, ul. GnieZnieniska 3 ; kontakt

mailowy: sekretariat@spGkoszalin.cu

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: iod@spGkoszalin.eu lub pod adresem
administratora.

Pani/Pana dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Administrator
przetwarza dane, poniewaz jest to niezbedne do wypelnienia obowiazkéw wskazanych w nastepujacych aktach
prawnych:

- ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy z p6zniejszymi zmianami (art. 22),

- ustawie z dnia 13.05.2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym (art. 21 ust. 1).
Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe takze w kolejnych rekrutacjach, jezeli Pani/Pan wyraza
na to zgode.

Pani / Pana dane osobowe moga by¢ udostegpniane odbiotcom upowaznionym do ich ottzymywania na podstawie
przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakoriczenia obecnej rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Pania/Pana zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji dane wykorzystywane beda przez okres wskazany w oswiadczeniu zgody.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani / Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie; powyzsze nie wplywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody przed jej
cofnieciem.

Jezeli Pani/Pan uwaza, ze przetwatzanie jej/jego danych osobowych przez Administratora jest niezgodne
z prawem, to moze wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2).

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa wymienionych w punkcie 3 niniejszego
dokumentu jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postegpowaniu rekrutacyjnym.

Administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana danych osobowych do padstwa trzeciego ani do organizacji
migdzynarodowych

Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie beda podejmowane w sposéb
zautomatyzowany.

(data, imi¢ i nazwisko)


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguyts
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrvgaytgnbsge4a
mailto:iod@sp6koszalin.eu

