OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Piotra Firleja w Lubartowie ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze specjalisty do spraw ptac i ubezpieczen spotecznych

1. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 3 im. Piotra Firleja ul. 1 Maja 66/74 21-100
Lubartow

2. Nazwa stanowiska: specjalista ds. ptac i ubezpieczen spotecznych

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie wyizsze;

3) co najmniej 5 lata stazu pracy;

4) co najmniej 5-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku ptacowym;

5) biegta umiejetnos¢ obstugi programu ,Piatnik”

6) petna zdolnoséé do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowiskuy;

9) hieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosé obstugi programéw komputerowych i urzadzen biurowych;
2) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy i ubezpieczeri spotecznych;
3) znajomos¢ przepiséw z zakresu o$wiaty, wymaganych przy naliczaniu wynagrodzen i
$wiadczen dla nauczycieli;
4) znajomo$¢ przepiséw dotyczacych pracownikéw samorzagdowych i ich
wynagradzania;
5) znajomoéé przepiséw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentdow;
6) znajomosé przepisdéw dotyczacych ochrony danych osobowych.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) sporzadzanie list ptac pracownikéw i zleceniobiorcéw;
2) sporzadzanie przelewdw wynagrodzen dla pracownikow;
3) sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac;
4) prowadzenie kart wynagrodzen;
5) prowadzenie kart wynagrodzeri chorobowych i zasitkéw chorobowych;
6) naliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS — sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne oraz Fundusz Pracy;
7) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od ptac pracownikow i
zleceniobiorcow;
8) naliczanie nagréd jubileuszowych, odpraw, dodatkéw do pfac;
9) prowadzenie rocznych kartotek zarobkowych dotyczacych przychodéw z tytutu ZFSS;
10) naliczanie i wysytka elektroniczna rozliczen PiT.
11) prowadzenie korespondencji z ZUS oraz sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i
zarobkach;
12) obliczanie i odprowadzanie potracer komorniczych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
13) gromadzenie, wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z
przepisami.
6. Informacja o warunkach pracy:
1) praca o charakterze administracyjno-biurowym wykonywana w pozycji siedzacej;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobeg;
3) praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 3 w Lubartowie w godzinach 7.30-15.30;
4) warunki wynagradzania zgodnie z Regulaminem obowigzujgcym w jednostce.



7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisdw o rehabiiitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w miesigcu marcu 2020 r. - jest
nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z numerem telefonu lub adresem poczty elektronicznej opatrzony
wtasnorecznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy opatrzony wiasnorecznym podpisem;

3) zgoda na przetwarzane danych osobowych o tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE. L. 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych we wszystkich dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
aktualnej rekrutacji”;

4) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajjcej sig o zatrudnienie;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie;

7) kserokopie dokumentdw potwierdzajace staz pracy stwierdzony $wiadectwem
pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

10) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, albo dokument zawierajgcy dane w tym zakresie;

11) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na tym stanowisku;

12) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany
do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera si¢ na czas do 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg koriczgceg sie egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreélony do 6 miesiecy i
po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreélony lub
nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, osobiscie w
siedzibie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Piotra Firleja ul. 1 Maja 66/74 21-100 Lubartéw (kancelaria
szkoty) lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres szkoty z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko urzednicze specjalisty do spraw pfac i ubezpieczen spotecznych w Szkole Podstawowej
nr 3 w Lubartowie” w terminie do 27.03.2020 r. do godziny 15.00.

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wptywu do kancelarii szkoty tj. do dnia 27.03.2020 r. do godziny 15.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang zfozone w innej formie niz zamknieta koperta lub
wplyng do kancelarii szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

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



informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.lubartow.pl.

Lubartéw, dnia /gﬁg@j@g&/ ]

Klauzula informacyjna zgodna z RODO (Rozp. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobadnego
przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE)

SJ'I

Administratorem danych wskazanych w zgodzie na przetwarzanie danych osobowych
wyrazonej przez Panig/Pana jest Szkota Podstawowa nr 3 im. Piotra Firleja w Lubartowie
ul. 1 Maja 66/74 reprezentowana przez Dyrektora tel. 81 855 30 55.

Celem zbierania danych jest wykonywanie czynnosci zwigzanych z rekrutacja i wynikajgcymi z
tego obowiazkami oraz ocena Pani/Pana kwalifikacji i umiejetnosci potrzebnych na
stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa.

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wykonywania czynnosci zwigzanych z
rekrutacjg. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe powyisze.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane udostepnione przez Pana/Panig nie bedg podlegaty udostepniane podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do innego panstwa
lub organizacji miedzynarodowe;j.
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