Ogloszenia dyrektoréow (kierownikéw) jednostek

Nabér na wolne stanowisko urzednicze
SPECJALISTA DS. KADR
w Szkole Podstawowej nr 37

w Szczecinie

Nabdr na stanowisko urzednicze SPECJALISTA DS. KADR w Szkole Podstawowej
nr 37 im. kpt. z. w. Antoniego Ledochowskiego ul. Lucjana Rydla 6, 70-783 Szczecin
oraz Zofii Natkowskiej 33, 70-785 Szczecin

Przedmiot naboru:

1. Stanowisko: specijalista ds. kadr

2. Wymiar zatrudnienia: peten etat

3. Forma zatrudnienia: umowa o prace

4. Miejsce pracy: budynek przy ul. Lucjana Rydla 6, 70-783 Szczecin

5. Waznos¢ ogtoszenia: do 3 marca 2023 r.

Zakres obowigzkéw:

1. kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

2. sporzgdzanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o prace,
wypowiedzen, swiadectw pracy oraz innych dokumentow zwigzanych ze stosunkiem

pracy,

3. sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS, do wiadz o$wiatowych oraz
innych sprawozdan dotyczgce pracownikéw szkoty,

4. sporzgdzanie umow cywilno-prawnych,
5. wspétpraca z dyrektorem przy projektowaniu arkusza organizacyjnego,

6. biezgce wprowadzanie danych do programu SIO w zakresie zatrudnienia
pracownikow z wytgczeniem wynagrodzen,

7. praca w programie ,VULCAN KADRY”,



8. zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i ich rodzin w programie PLATNIK,

9. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownikow na renty i
emerytury,

10. sporzgdzanie swiadectw pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11. przygotowywanie dokumentow niezbednych do wyrazenia zgody na zatrudnienie
nauczycieli bez kwalifikacji,

12. sporzgdzanie list obecnosci pracownikow oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy,

13. petna obstuga ZFSS
14. wspotpraca z pracownikami ksiegowosci, administracji i BHP szkoty,
15. ustalanie wynagrodzen pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16. terminowe sporzgdzanie dokumentéw bedacych podstawg naliczania
wynagrodzen i wyptat jednorazowych,

17. kierowanie pracownikéw na niezbedne badania lekarskie oraz nadzorowanie

i kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow dopetniania obowigzkow
okresowych badan lekarskich,

18. przygotowywanie i umieszczanie na stronie internetowej informacji o naborze

i wynikach naboru na wolne stanowiska w szkole,

19. archiwizowanie dokumentow wynikajacych z zakresu obowigzkow na
zajmowanym stanowisku,

20. przygotowywanie i redagowanie pism z zakresu czynnosci prowadzonych spraw.
Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyzsze wyksztatcenie o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan stosownie
do opisu stanowiska i co najmniej 2 lata stazu pracy lub srednie o profilu

umozliwiajgcym wykonywanie zadan stosownie do opisu stanowiska i 3 lata stazu
pracy,

3. Znajomosc przepisdw Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo
oswiatowe,

4. Znajomosé przepisow o ZFSS,



5. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ programow: ptacowo-
kadrowego KADRY VULCAN, iARKUSZ, ZUS PLATNIK oraz SIO

3. kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni
z praw publicznych,

4. kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw

6. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,
2. znajomosc¢ przepisdéw oswiatowych i samorzgdowych,

3. Odpowiedzialnos¢, pracowitosc, systematycznosc, kreatywnosé¢, wysoka kultura
osobista.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy: praca biurowa, stanowisko z komputerem, podstawowy system
czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w SP nr 37 im. im. kpt. Z. w.
Antoniego Leddochowskiego w Szczecinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaci
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w poprzednim
miesigcu br. byt nizszy niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie nastepujacych dokumentéw:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie oraz
innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, uprawnienia i
umiejetnosci,

4. kserokopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach
zawodowych.

5. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany w ogtoszeniu staz pracy,

6. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ (dotyczy
kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust.2 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych -
Dz.U z 2019r, poz. 1282),



7. zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;,

8. oswiadczenia kandydata:
- oSwiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,
- oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta w petni praw publicznych,
- oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
- oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw,
- o$wiadczenie zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze,
9. zgode kandydata na przetwarzanie danych osobowych:

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 zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych), dalej: ,RODO” wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Szkote Podstawowg nr 37 im. kpt. z. w. Antoniego Ledochowskiego w
Szczecinie, ul. Rydla 6, 70-783 Szczecin oraz ul. Zofii Natkowskiej 33 70-785
Szczecin w celu prowadzenia biezgcych i przysztych postepowan rekrutacyjnych
przez Szkote Podstawowg nr 37 im. kpt. z. w. Antoniego Leddchowskiego

w Szczecinie.

Oferty nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze ,specjalista ds. kadr” na adres: Szkota
Podstawowa nr 37 im. kpt. Z. w. Antoniego Ledéchowskiego ul. Lucjana Rydla 6,
70-783 Szczecin do dnia 03.03.2023 r. do godz. 15.00.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

1. Administratorem danych osobowych uczniéw i rodzicow/opiekunéw prawnych
jest Szkota Podstawowa Nr 37 im. kpt. z. w. Antoniego Ledéchowskiego w
Szczecinie. Z Administratorem mozna skontaktowac sie listownie: ul. Rydla 6,
70-783 Szczecin i ul. Zofii Natkowskiej 33, 70-785 Szczecin, e-
mailowo: sp37@miasto.szczecin.pl oraz telefonicznie pod numerami
telefonéw: (91) 46 68 460 (91) 46 29 486.

2. Inspektorem Ochrony Danych w Szkole Podstawowej Nr 37 im. kpt. z. w.
Antoniego Leddochowskiego w Szczecinie jest Rafat Malujda, z ktérym mozna
sie skontaktowac¢ e-mailowo: iod@spnt.pl oraz telefonicznie: +48 (91) 85
22 093.

3. Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji
na stanowisko pracownicze do Szkoty Podstawowej nr 37 im. kpt. z. w.
Antoniego Leddchowskiego w Szczecinie, na podstawie:


mailto:iod@spnt.pl

1. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na placéwce, w tym w
zwigzku z wykonaniem obowigzkéw natozonych art. 22 (1) par. 1
Kodeksu Pracy, art. 10 ust. 5 Karty Nauczyciela, art. 13/14 ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017 r., poz., 59)

2. art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach
okreslonych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,

3. art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatah na zgdanie osoby, ktérej
dane dotyczg, przed zawarciem umowy.

4. Odbiorcami danych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty,
ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku
prawnego, a takze podmioty, ktérym dane zostang powierzone do
zrealizowania celow przetwarzania.

5. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji, chyba ze wyrazg Panstwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby
dalszych procesow rekrutacyjnych - w takim wypadku dane bedg usuwane po
uptywie 1 roku.

6. Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do przenoszenia danych.

7. W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Panstwo
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

8. Majg Panstwo prawo wnies$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz
przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza
przepisy dot. ochrony danych osobowych.

Data wygasniecia : 03.03.2023
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