OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie ogtasza
nab6r na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie ul. Jozefa
Sliwiriskiego 5, 20-861 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Specjalista ds. ptac

3. Liczba lub wymiar etatu:
1 etat (pelny wymiar czasu pracy)

4. Nazwa stanowiska urzedniczego zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkoly Podstawowej nr 43
im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie:
Specjalista ds. plac

ll. Wymagania niezbedne:

1.

AwN =

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handiu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, Ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

Posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.

Ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji parnstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Posiada kwalifikacje zawodowe niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku: wyksztatcenie
wyzsze lub wyksztatcenie Srednie i co najmniej 3-letni staz pracy.

Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Ma nieposzlakowang opinie.

Posiada umiejetnosé obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

. Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w samorzadowych jednostkach oswiatowych.

Znajomos¢ programoéw: Pltace VULCAN, PLATNIK, KSAT oraz MDOK.

Znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej PekaoBiznes24.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: — Administracji samorzadowej — Prawa pracy — Karty
Nauczyciela — Systemu ubezpieczen spotecznych, — Kodeksu postepowania administracyjnego —
Prawa o$wiatowego — Ustawy o rachunkowosci — Sprawozdawczo$ci budzetowej — Prawa

podatkowego (PIT)

5. Umiejetnosé dobrej organizacji pracy.
6. Doktadnos¢ i terminowo$é.

7.
8
9.
1

Zdolno$¢ myslenia analitycznego.

. Umiejetnosé wykonywania sprawozdan, opracowan i planéw.

Umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji.

0. Komunikatywnos¢ i umiejetno$é wspétpracy w zespole.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

Naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Prowadzenie petnej dokumentacji wynagrodzen przy pomocy programu Ptace Vulcan.
Sporzadzanie list ptac, wyptat pozyczek, zapomdg, dofinansowan, stypendidw, itp.



4. Dokonywanie potraceri z wynagrodzer z tytutu sptat pozyczek z ZFSS, wktadéw na PKZP, tytutéw
wykonawczych, sktadki na grupowe ubezpieczenie pracownicze, itp.

Terminowe sporzadzanie i wysylanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA wraz z zatgcznikami.
Obstuga programu PLATNIK w zakresie rejestracji i wyrejestrowywania pracownikéw i czionkow
ich rodzin.

Naliczanie sktadek PPK i terminowe przekazywanie ich do instytucji finansowej.
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8. Przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

9. Terminowe sporzgdzanie i wysylanie deklaracji podatkowych (PIT).

10. Terminowe sporzadzanie i wysytanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen do GUS.

11. Terminowe wprowadzenie danych w zakresie wynagrodzen pracownikéw do Systemu Informagii
Oswiatowe)j.

12. Przygotowywanie pozostatych sprawozdan, kalkulacji i analiz w zakresie powierzonych
obowigzkow.

13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Szkoly i gtéwna ksiegowa.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca przy komputerze.
2. Praca w budynku Szkoly Podstawowej nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie,
ul. Jézefa Sliwinskiego 5 w godzinach od 7% do 15%.
3. Praca w zespole.

VI. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych:

W czerwcu 2024 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepeinosprawnych w Szkole Podstawowej nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie
wrozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIi. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy (CV) - opatrzony wtasnorgcznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem.

2. List motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany staz pracy.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezqcy okres zatrudnienia .

niezakoficzony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w Zycie

przepiséw nakazujgcych wydawanie $wiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pefni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczenie kandydata o obywatelstwie.

10. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty,

zaswiadczenia o ukoriczonych kursach i szkoleniach.
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Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk
polski dokonane przez tlumacza przysieglego (oryginaly do wgladu).



VIIIL. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umoweg
0 prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg koriczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreSlony lub czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé do Szkoly Podstawowej nr 43 im.
Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie, ul. Jozefa Sliwirskiego 5, 20-861 Lublin (sekretariat szkoty)
lub przesta¢ pocztg na adres: Szkota Podstawowa nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego, ul. Jézefa
Sliwinskiego 5, 20-861 Lublin w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Specjalista ds. ptac
w Szkole Podstawowej nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie” w terminie do dnia 15 lipca
2024 r.

' Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Szkoly po terminie okreslonym w ogtoszeniu
o naborze, zostana zlozone w innej formie niz zamknieta koperta albo zostang przestane droga
elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej www.sp43.bip.lublin.eu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie szkoty.

IX. Klauzula informacyjna

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 zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1), dalej ,RODO’,
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 43 im. Ignacego

Jana Paderewskiego w Lublinie; dane adresowe: 20-861 Lublin, ul. Jézefa Sliwiriskiego 5

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac¢ si¢

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania

z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: e-mail: sp43@iod.lublin.eu Iub

pisemnie na adres Administratora danych.

3. Administrator bedzie przetwarzat 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.

' 4, Podstawg prawna przetwarzania s3:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w zakresie
danych okres$lonych w szczegdlnosci w art. 22" kodeksu pracy;

b) ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegdlnosci w art. 22" kodeksu pracy;

¢) niezbednosé do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust.
1 lit. ¢) RODO);

d) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)- w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzié Pani/Pana umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan
odpowiednig osobg na stanowisko, na ktére prowadzona jest rekrutacja;

e) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne
dane niz wynikajgce z przepisow prawa. np. adres e-mail lub wizerunek.

5. Administrator bedzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe do korica procesu rekrutaci,

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

dokumentow aplikacyjnych po okresie rekrutacji na przyszty nabér lub przyszie nabory.




6. Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym
na podstawie przepiséw prawa w zakresie niezbednym do procesu rekrutacji.

7. Pani/Pana dane nie bedg podlega¢ automatycznym sposobom przetwarzania danych
opierajgcych sie na zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym nie bedg podlegaé
profilowaniu.

8. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych Pracownikéw poza Europejski Obszar
Gospodarczy (obejmujgcy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

9. W 2zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikéw, przystuguja Pani/Panu
nastepujgce prawa:

a) prawo dostgpu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

) prawo Zzadania usuniecia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO;

d) prawo zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

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

f) prawo do przenoszenia Paristwa danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 20
RODO;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy
uznajg Paristwo, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogoinego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutaciji. W przypadku niepodania danych pani/Pana kandydatura nie
bedzie rozpatrywana w procesie rekrutacji.

X. Informacje przygotowat:

Matgorzata Rodzik

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie
Lubiin, dnia 01.07.2024 r.

-



1.

RAZENIE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OBOWYCH W PROCESIE NABORU KANDYDATOW
NA PRACOWNIKOW

Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez Administratora danych w celu realizacji procesu
NAbOrU NA STANOWISKO .......civiiiiiiiiiiciec e s e e s e reeessrrenes

Oswiadczam, ze dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda.

LUBIN, ANi@ s e et e e e e neer e e e e
Podpis osoby sktadajgcej odwiadczenie

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych dla celéw niezbednych do realizacji przysztych proceséw rekrutacji
prowadzonych przez Szkole Podstawowa nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego
w Lublinie; dane adresowe: 20-861 Lublin, ul. Jozefa Sliwiﬁskiego 5
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Podpis osoby sktadajacej oswiadczenie



(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1/ posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
2/ korzystam z peini praw publicznych

3/ posiadam obywatelstwo

4/ nie bytam/ nie bytem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego

5/ nie bytam / nie bytem prawomocnie skazana(y) za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz
samorzadu terytoriainego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

..........................................................................

(Podpis osoby sktadajgcej odwiadczenie)



