Tomice, 28.08.2025 r.

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Bialoblotach
Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Ojca Sw. Jana Pawla IT w Gizalkach
Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Obroncéw Tobruku w Tomicach
Dyrektor Przedszkola Publicznego ,,Smerfy” w Wierzchach
oglasza nabor na wolne stanowisko specjalisty ds. kadrowo — ptacowych

1. Nazwa i adres jednostki przeprowadzajacej nabor w imieniu, Szkoty Podstawowej im.
Marii Konopnickiej w Biatobtotach, Szkoty Podstawowej im. Ojca Sw. Jana Pawta II
w Gizalkach, Przedszkola Publicznego ,,Smerfy” w Wierzchach:

Szkola Podstawowa im. Obroncow Tobruku w Tomicach
ul. Wrzesinska 2
63-308 Tomice

2. Stanowisko pracy:
Specjalista ds. kadrowo — placowych
3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

4) niekaralno$¢ w zakresie zakazu pehlienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem

srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U.
z 2024 1. poz. 104);

5) wyksztalcenie: min. Srednie (mile widziane wyzsze z zakresu kadr i plac, prawa,

ekonomii);

6) roczne do$wiadczenie w pracy na tym samym lub podobnym stanowisku;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisoOw regulujacych zagadnienia z zakresu: prawa o$wiatowego, Karty
Nauczyciela, ustawy o systemie o§wiaty oraz rozporzadzen wykonawczych, ustawy o
dostegpie do informacji publicznej, ochrony danych osobowych, kodeksu postgpowania
administracyjnego, zasad techniki prawodawczej, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

2) umiejetno$¢ bardzo dobrej obslugi komputera oraz programéw komputerowych m.in.
pakiet Microsoft Office, Platnik, Radix ptace, kadry, poczty elektronicznej, e-puap,
PUE/ZUS, SGB24, PZU ERU, PPK, SIO;

3) terminowo$¢,  komunikatywno$¢,  rzetelno$¢,  poczucie = odpowiedzialnosci,
dyspozycyjnosc¢;

4) umiejetnos¢ planowania 1 bardzo dobrej organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji 1 umiejetnosci;

6) prawo jazdy kategorii B.

5. Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku:

1) w oparciu o otrzymane dokumenty kadrowe naliczanie wynagrodzenia, premii,
dodatkow, godziny nadliczbowe zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

2) nalicza ekwiwalenty za urlopy wypoczynkowe, dodatki wyrownawcze, itp.

3) nalicza pracownikom zasitki z ubezpieczenia spotecznego tj. chorobowe, macierzynskie,
wychowawcze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) dokonuje potragcen z wynagrodzen tj. sktadek zwigzkowych, sktadek pzu, sktadek
1 pozyczek z kzp, pozyczek mieszkaniowych oraz sporzadza ich wykazy,



5) w ustalonych terminach sporzadza listy ptac, wyréwnan, zasitkow itp.

6) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

7) przygotowuje przelewy potraconych kwot oraz przelewy wynagrodzen na konta osobiste
pracownikow, przygotowuje przelewy do kontrahentow szkoty zgodnie z wystawionymi
fakturami;

8) w obowigzujacych terminach nalicza zobowigzania wobec ZUS, Urzedu Skarbowego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) sporzadza meldunki placowe oraz wspdluczestniczy w sporzadzaniu sprawozdan
finansowych dotyczacych wydatkoéw placowych,

10) wystawia zaswiadczenia o wysokoSci zarobkéw, przygotowuje 1 wystawia
dokumentacje podatkowg PIT, wystawia zaswiadczenia RP-7, wystawiania
zaswiadczenia dotyczace okreséw zasitkowych pracownikow,

11) archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowiazujacg instrukcja archiwalna,

12) sporzadza sprawozdania: GUS, SIO,

13) przygotowanie budzetu jednostki.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat w placowkach:
Szkota Podstawowa im. Obroncéw Tobruku w Tomicach - 11/16,
Szkoty Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Biatobltotach - 2/16,
Szkoly Podstawowej im. Ojca Sw. Jana Pawta II w Gizatkach - 2/16,
Przedszkola Publicznego ,,Smerfy” w Wierzchach - 1/16.

2) Przewidywany termin zatrudnienia — od 1 listopada 2025 r.

3) Stanowisko pracy zlokalizowane w miejscowosci Gizatki ul. Kaliska 21. Budynek nie
jest dostosowany do 0s6b niepetnosprawnych, bez windy, potrzeba przemieszczania si¢
po schodach.

4) Obowiazki 1 uprawnienia pracownikow samorzadowych reguluje ustawa z dnia
21listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
natomiast wynagrodzenie reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r.,
poz.1638).

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w szkotach w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych w lipcu br.
wynosit ponad 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do ogtoszenia;

4) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do ogloszenia;

5) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestgpstwo skarbowe wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do
ogloszenia (przed zawarciem umowy wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego);

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do ogtoszenia;

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku wg
wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do ogloszenia;

8) os$wiadczenie o obywatelstwie wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do ogloszenia;

9) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
zwigzane z oferowang praca;



10) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie z zakladu pracy, o§wiadczenie kandydata).
Oswiadczenia kandydat podpisuje wtasnorecznie, kopie dokumentow kandydat poswiadcza za
zgodnos$¢ z oryginatem.
Kandydaci moga rowniez przediozy¢ inne dodatkowe dokumenty: opinie, referencje,
poswiadczenia dodatkowych umiejetnosci, zaswiadczenia o odbytych szkoleniach
1 ukonczonych kursach w zakresie oferowanej pracy.
9. Miejsce 1 termin sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne przesyla¢ na adres: Szkoly Podstawowej im.
Obroncow Tobruku w Tomicach ul. Wrzesinska 2, 63-308 Tomice lub zlozy¢ osobiscie
w zamknietej kopercie w siedzibie Szkoly Podstawowej im. Obroncow Tobruku
w Tomicach (sekretariat) w terminie do dnia 10.09.2025 r. do godz. 15.30 (decyduje
data wplywu do sekretariatu Szkoly Podstawowej im. Obroncow Tobruku
w Tomicach).
Koperte z dokumentami aplikacyjnymi nalezy opatrze¢ dopiskiem:
,,INabor na stanowisko Specjalisty ds. kadrowo — ptacowych”.
2) Oferty, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
3) Informacje o kandydatach spetniajacych wymogi formalne oraz o wynikach ostatecznego
naboru na wolne stanowisko, zostang zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej szkot.
4) Osoby, ktérych oferta nie speini wymogoéw formalnych nie bedg o tym informowane.
5) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie, dlatego tez prosi si¢ o podanie numeru telefonu. Podczas rozmowy
kwalifikacyjnej wymagane bedzie przedlozenie do wgladu oryginatow dokumentdéw, ktore
zostaly przedtozone z ofertg jako kopie.

10. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym dalej RODO, informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Szkole Podstawowej
im. Obroncoéw Tobruku w Tomicach ul. Wrzesinska 2, 63-308 Tomice.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pan Maciej Hejduk, tel. 531 641 425,
e-mail: maciej.hejduk2007@wp.pl.

3. Dane osobowe Pani/Pana bg¢da przetwarzane w celu realizacji obowiagzkow ustawowych
w sprawach dotyczacych przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowiska
wynikajacych z przepisOw obowigzujacego prawa, w tym z ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniej organizacji dziatalnosci szkoty
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane nastepujagcym kategoriom odbiorcow
wspolpracujacych, w tym: dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych i prawnych,
umozliwiajgcym prawidtowe zarzadzanie oraz realizacj¢ zadan statutowych i ustawowych
szkoty. Dane te powierzane s3 na podstawie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
mi¢dzynarodowych.

6. Okres, przez ktory Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane — zgodnie z przepisami
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz przepisami rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych.

7. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania; prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do usunigcia danych — na
warunkach okreslonych w RODO, prawo do cofni¢cia zgody, w przypadku, gdy podstawa
przetwarzania byta wydana zgoda.



8. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest Pani/Pan zobowigzany do
ich podania; w przypadku niepodania danych osobowych niemozliwe bedzie Pani/Pana
zatrudnienie.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym
rowniez nie beda wykorzystywane do profilowania.

Dyrektor Szkoty
/-/ Malgorzata Wasiewicz



