Lublin, 23 marca 2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Szkoly Muzycznej I i II st. im. Tadeusza Szeligowskiego w Lublinie oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Muzyczna I 1 II st. im. Tadeusza Szeligowskiego w Lublinie, ul. Narutowicza 32a,
20-016 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Specjalista ds. plac

3. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkoty Muzycznej 11 11 st.
im. Tadeusza Szeligowskiego w Lublinie:

Specjalista ds. plac
4. Liczba lub wymiar etatu oraz rodzaj umowy:

1 etat — umowa na czas okreslony

I1. Wymagania niezb¢dne:

1. Kandydat spetnia warunki zgodne z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Tekst jedn. z 2019 poz. 869z pdzn. zm.):

2. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

3. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

5. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pis§mie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkow ptacowych;

posiada znajomos$¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,

wyksztalcenie minimum S$rednie, preferowane ekonomiczne 1 min. 3-letni staz pracy,

nie ma przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

NS

ma nieposzlakowang opinie.



III. Wymagania dodatkowe:

® NNk

. preferowane do§wiadczenie w jednostkach o§wiatowych,
. znajomos¢: Karty Nauczyciela, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych

na jej podstawie przepisow wykonawczych oraz Kodeksu pracy.

znajomo$¢ programow ptacowych VULCAN - ptace, systemoéw elektronicznych do
obstugi ZUS, PFRON, ZUS PUE,

samodzielnos¢é,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

sumienno$¢, rzetelnos¢ i odpowiedzialnose,

dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku Specjalista do spraw

Plac:

(Zgodnie z art. 54. Ustawy o finansach publicznych)

Nk L=

sporzadzanie list ptac dotyczacych wszystkich wynagrodzen pracownikow szkoty.
sporzadzanie list ptac dotyczacych wyptat z ZFSS.

sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umow zlecenia.

wyliczanie §wiadczen pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego.

rozliczanie miesieczne i roczne podatkéw 1 sktadek ZUS.

sporzadzanie rocznych PIT.

przygotowanie danych dotyczacych zagadnien ptacowych niezbednych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych 1 finansowych oraz analiz i planowania
budzetowego.

. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen np. sprawozdanie z wysokos$ci

srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego, sprawozdanie SIO itp.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.

praca przy komputerze.
kontakt z interesantami bezpos$redni i telefoniczny.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

N

podpisany list motywacyjny.

podpisany zyciorys (CV) z przebiegiem pracy zawodowej;

dokumenty potwierdzajace staz pracy — za§wiadczenia z zaktadu pracy,

kopie $wiadectw pracy.

kopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.
o$wiadczenie lub zaswiadczenie o stanie zdrowia niezb¢dnym do pracy na danym
stanowisku.



7. podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci
za przestgpstwa popetnione umyslnie.

8. podpisana klauzula informacyjna dla kandydata.

9. podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W lutym 2023 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Muzycznej 11 I st. im. Tadeusza
Szeligowskiego, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIII. Klauzula informacyjna dla kandydatéw na pracownikow szkoly

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.L.
z2016r. Nr 119, s.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Muzycznej I 1 11 st.
im. Tadeusza Szeligowskiego w Lublinie; dane adresowe: 20-016 Lublin, ul.
Narutowicza32a, tel. 81 746 22 34

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym moze Pani/Pan
kontaktowa¢ si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: e-mail:
smts@iod.lublin.eu lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji procesu
rekrutacji, w szczego6lnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci 1 umiejgtnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje.

Podstawa prawng przetwarzania s3:
- przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w zakresie
danych okreslonych w szczegdlnosci w art. 221 kodeksu pracy;

- niezbednos$¢ do wypetienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6
ust. 1 lit. ¢) RODO);

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

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



4. Administrator bedzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe do konca procesu
rekrutacji, chyba, ze wyrazil/a Pan/Pani zgodg¢ na przechowywanie przez Administratora
Pana/Pani dokumentow aplikacyjnych po okresie rekrutacji na przyszty nabor lub przyszie
nabory.

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

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

7. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych Pracownikow poza Europejski
Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandig).

8. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikow, przystuguja Pani/Panu
nastepujace prawa:
- prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

- prawo zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
- prawo zadania usunig¢cia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,
- prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych
w 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 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

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

IX. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w Sekretariacie Szkoly Muzycznej I i
II st. im. Tadeusza Szeligowskiego w Lublinie (pokdj 119 w godzinach 10.00-16.00) albo
przesta¢ na adres: Szkota Muzyczna 1 II st. im. Tadeusza Szeligowskiego w Lublinie,

ul. Narutowicza32a, 20-016 Lublin w zamknie¢tej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem i numerem telefonu kontaktowego

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: SPECJALISTA DS. PLAC” w terminie do dnia

3 kwietnia 2023 r.



Uwaga - dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknigta
koperta, albo wptyna do Szkoly Muzycznej 11 II st. im. Tadeusza Szeligowskiego

w Lublinie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (dotyczy rowniez
wystanych pocztg - liczy si¢ data wpltywu do szkoty).

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej szkoty i tablicy informacyjnej szkoty.

X. Informacje¢ przygotowal:

Dyrektor Szkoty Muzycznej 11 11 st. im. Tadeusza Szeligowskiego w Lublinie.

Lublin, 22 marca 2023 r.



