OGLOSZENIE

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 29 IM. ADAMA MICKIEWICZA W LUBLINIE,
PRZY UL. WAJDELOTY 1 OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

specjalista ds. plac, wymiar etatu: 0,5 etatu

1. Wymagania niezb¢dne:

. posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ osobg nieposiadajgca polskiego obywatelstwa,
jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej 1 na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisoéw prawa
wspolnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;

. mie¢ pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta¢ w petni z praw publicznych;
. posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

. posiada¢ wyksztalcenie wyzsze lub $rednie 1 posiada¢ co najmniej 3 -letni staz pracy na
stanowisku zgodnym z wymaganiami;

. nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe;

. cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig;

2. Wymagania dodatkowe:

* preferowane doswiadczenie w jednostkach o§wiatowych,

. znajomos¢: Karty Nauczyciela, przepisow ZUS, podatkowych, naliczania zasitkow,
ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych
oraz Kodeksu pracy.

. umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Vulcan, poczta elektroniczna,
Platnik);

. umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;

. umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

. zdolnos¢ analitycznego i1 syntetycznego myslenia;

. odpowiedzialno$¢; doktadno$¢, terminowos¢; rzetelnose;

. komunikatywnos¢,

. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

. dyspozycyjno$¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw zrodtowych do sporzadzenia list ptac z tytutu
wynagrodzen.

2. Sporzadzanie list ptac, wyptat pozyczek 1 zapomog, rozliczanie podatkowe pracownikow.

3. Potracanie pozyczek z ZFSS i MKZP oraz wykonywanie potracen komorniczych, sktadki
na grupowe ubezpieczenie, wplat za obiady itp.

4. Obliczanie i prowadzenie dokumentacji zasitkow.



5. Prowadzenie pelnej dokumentacji wynagrodzen osobowych i bezosobowych przy pomocy
programu Ptace VULCAN.

6. Terminowe sporzadzanie i wysylanie wszystkich deklaracji ZUS (DRA, RCA, RPA itp.)

7. Terminowe sporzadzanie wszystkich rodzajow deklaracji PIT.

8. Prowadzenie rozliczen pozyczek mieszkaniowych, uzgadnianie stanu zadluzenia z
pracownikami.

9. Wydawanie za§wiadczen o wynagrodzeniu.

10. Wykonywanie sprawozdan dotyczacych ptac.

11.Uzgadnianie kont ksiggowych dotyczacych wynagrodzen z gtownym ksiggowym.

12. Naliczanie wptat do PPK i terminowe przekazywanie ich do instytucji finansowej na podstawie
dokumentéw zgloszeniowych, Obstugiwanie aplikacji ippk.

13. Prowadzenie ewidencj¢ osob nalezacych do PPK, przyjmuje zwigzane z tym dokumenty
1 przekazuje informacje do ksiggowosci.

14. Obstugiwanie programu Platnik (przesytanie zgltoszen ZUS ZUA, ZWUA, ZZA, ZCNA itp.)

4. Informacja o warunkach pracy:
. Praca przy komputerze, w budynku Szkoty Podstawowej nr 29 w Lublinie, ul. Wajdeloty 1.
. Praca w godzinach: 7:30-15:30, kontakt z interesantami bezposredni i telefoniczny.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)  curriculum vitae,

3)  kserokopie $wiadectw pracy,

4)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata,

5)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( w zalgczniku);

6)  oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
(w zalaczniku)

7)  podpisana klauzula informacyjna dla kandydata (w zataczniku)

8)  oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

9)  oryginaty lub kopie referencji, o ile kandydat posiada.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg; ,,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 20 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz Ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.0.530 t.j.) wlasnorgcznym

podpisem.

6. Informacje, o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych.

W miesigcu wrzesniu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byl swyzszy+/ nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w zaklejonych 1 opisanych kopertach: ,,Nabor na
stanowisko inspektora ds. ptac “’w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 29 im. Adam Mickiewicza
w Lublinie przy ul. Wajdeloty 1, 20-604 Lublin.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 16.10.2023 r. do 31.10.2023 r. w godzinach 7.30 -15.30.
Aplikacje, ktore wptyng do szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP szkoly oraz na tablicy ogloszen
w szkole.
Lublin, dnia 13.10.2023 r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 29 w Lublinie dr Jerzy Jarosinski

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ..cccuviiiiiiieiieieiie ettt et e e s te e e saae e e saae e s saaeeesssaeenns
2. DAta UTOAZENIA ..eecvveeieiieeeiieeiiee et e et e et e it eee vt e e st e s ateeesabeeesateeessseeesseessseassssaesssaeensseeensseennns

3. Dane KONTAKIOWE. ... ..uiiieiiiiiiiieeieecie ettt ettt e st e st e e st e e e et e e s bae e e bt e esssaeesssaessssneenssseennses
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTeS1oNYM StANOWISKIL)...cccuiiriieiiirieiiienieesiteet et ete et e aeete e st e e sbeessbessbeessteesbeesssesseesssessseanns

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sq one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreSlonym StanOWISKU).........eevuiiriiiiiiiiniiiieeieetee ettt

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym
STANIOWISKI) wereiiiiiiieeeiiiee e ettt e ettt e e e et e e e et e e e e e ataeeeesaaeee e e asaaeeeesssseeeassaseeeansssaeaasssseeesnsssnasannns

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
Y a3 +101 11} 74l s VU

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



(miejscowosc, data)

(imig, nazwisko, adres)

OSWIADCZENIE

(podac nazwe stanowiska zgodnie z ogloszeniem)
oswiadczam, ze:

1) mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

(Czytemy pOdeS)



KLAUZULA INFORMACYJNA

DLA KANDYDATOW NA PRACOWNIKOW SZKOLY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1), dalej
,RODO”, informuje, zZe:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 29 im. Adama
Mickiewicza w Lublinie, dane adresowe: 20-604 Lublin, ul. Wajdeloty 1.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym moze Pani/Pan
kontaktowac si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: email:
sp29@iod.lublin.eu lub pisemnie na adres Administratora danych.

Administrator bedzie przetwarzal Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji procesu

rekrutacji, w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejgtnosci

potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje. Podstawa prawna
przetwarzania sg:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w zakresie
danych okreslonych w szczegdlnosci w art. 221 kodeksu pracy;

b) niezb¢dnos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art.
6 ust. 1 lit. c) RODO);

c) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postgpowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym,
aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiej¢tnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan
odpowiednig osobg na stanowisko, na ktoére prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam
inne dane niz wynikajace z przepisoOw prawa. np. adres email lub wizerunek.

Administrator bedzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe do konca procesu rekrutacji,

chyba, ze wyrazil/a Pan/Pani zgode¢ na przechowywanie przez Administratora Pana/Pani

dokumentow aplikacyjnych po okresie rekrutacji na przyszty nabor lub przyszte nabory.

Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom Ilub organom
uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

Pani/Pana dane nie beda podlega¢ automatycznym sposobom przetwarzania danych
opierajacych si¢ na zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

. Administrator nie bgdzie przekazywat danych osobowych Pracownikéw poza Europejski

Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).


mailto:sp29@iod.lublin.eu

8. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikow, przystuguja Pani/Panu
nastepujace prawa:

a)
b)
c)

d)
€)

f)
9)

prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

prawo zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

prawo zadania usunig¢cia danych osobowych w przypadkach okre§lonych w art. 17
RODO;

prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych zw
przypadkach okreslonych w art. 21 RODO,;

prawo do przenoszenia Panstwa danych osobowych w przypadkach okreslonych w art.
20 RODO;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji,
gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie
spowoduje niemoznos$¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktére moga
by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne;

Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych.

miejscowos¢, data podpis osoby sktadajacej

o$wiadczenie



