st Povaupsestawowych Nr 3

K.sl Heim

MIT KRAJOWE]
-400 Zamoic

na Jano Zamoyskiego 62

tel. §4 639 81 32, fux 84 639 30 27

3.

(3) DYREKTOR
Zespotu Szkét Ponadpodstawowych Nr 3 w Zamosciu
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
referent ds. ptac
w wymiarze etatu: 1 petny

Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polskie lub spetnienia wymagania okreslone w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 poz. 530),

posiada wyksztatcenie $rednie lub wyisze, (umozliwiajace wykonywanie zadan stosownie

do opisu stanowiska),

ma petna zdoInoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada nieposzlakowang opinig,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wymagana wiedza:

= znajomo$¢ przepisdbw z zakresu prawa pracy, ustawy o systemie oSwiaty, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy,

=  znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie: ochrony danych osobowych i dostgpu do informacji
publicznej, ustawy o samorzadzie gminnym oraz struktur administracji publicznej w Polsce.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

bardzo dobra znajomos$¢ przepisdw zwiazanych z wykonywang praca,

znajomos¢ obstugi programow: Word, Excel, Ptace VULCAN, SIO, program sprawozdawczy GUS,
PLATNIK,

szkolenia lub kursy zwigzane z zakresem zadan przewidzianych do realizacji na ww. stanowisku,
bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

umiejetnoé¢ nawigzywania kontaktdw i wspdtpracy z instytucjami zewnetrznymi,

doktadnoéé¢ i rzetelnoé¢, odpowiedzialnoé¢é oraz dobra organizacja pracy | terminowos¢
w wykonywaniu zadan,

samodzielnoé¢, komunikatywno$é i umiejetno$¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

umiejetno$é rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji,

zdolno$¢ analitycznego myslenia. .

Zakres obowigzkow:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obliczanie i sporzadzanie list ptac wynagrodzen dla pracownikéw ZSP Nr 3 w programie pface
VULCAN na podstawie uméw o prace, uméw zlecenie lub innych decyzji dyrektora placéwki
zgodnie z przepisami, w tym sporzgdzanie umow cywilno-prawnych, sprawdzanie i podpisywanie
list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym,

prowadzenie kartotek wynagrodzeri oraz kart podatkowych i zasitkowych pracownikéw szkoty
oraz naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuriczych i innych dla pracownikdw wraz z dodatkami,
wypisywanie za$wiadczer dla pracownikdw o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,



obliczanie nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych, dodatkowego

wynagrodzenia rocznego, $wiadczen urlopowych oraz ZFSS zgodnie z przepisami,

prowadzenie kartotek zadtuzenia pracownikow, emerytéw i rencistow w ZFSS z tytutu

zaciggnietych pozyczek remontowych i budowlanych,

zatatwianie spraw zwigzanych z przystapieniem i rozliczeniem Pracowniczych Plandw

Kapitatowych (terminowa rejestracja pracownikéw do PPK oraz terminowe przekazywanie

raportéw o naliczonych skfadach na PPK w programie PPK PKO, terminowe zgtoszenie rezygnacji

pracownika z PPK),

sporzadzanie przelewow i dokonywanie wszelkich potraced na liscie ptac wg upowaznien

oraz zgodnie z przepisami,

przygotowywanie do banku paczek przelewow z wynagrodzenia i pochodnych od wynagrodzen,

wspétpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty

i emerytury,

przyjmowanie faktur od uczniéw dotyczacych stypendium szkolnego,

obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych — pracownikow:

a) terminowe sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu
Skarbowego,

b) sporzadzanie rocznych rozliczed podatkowych (PIT-y) dla wszystkich pracownikow
i terminowe przekazanie pracownikom i Urzedom Skarbowym,

przekazywanie do ZUS w programie PLATNIK zgioszen oraz deklaracji:

a) obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtoszenia do ZUS
nowych pracownikéw i wyrejestrowanie pracownikdw, z ktérymi umowa zostat rozwigzana),

b) obliczanie zasitkéw z tytutu choroby, macierzynstwa, rehabilitacyjnych, pielegnacyjnych
i innych (sporzadzanie stosowne]j dokumentacji),

c) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych i imiennych raportéw
miesiecznych po uptywie kazdego miesigca kalendarzowego,

d) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentdw niezbednych do realizacji
éwiadczen, m.in. naliczanie i wystawianie zaswiadczer do ZUS,

e) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej i innych raportow miesiecznych,

f) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentow niezbednych do rozliczenia
Swiadczenia,

g) sporzadzenie korekt dokumentéw do ZUS,

h) sporzadzenie kartotek zasitkowych pracownikow,

i) sporzadzanie i przekazanie deklaracji ZUS.

prowadzenie ewidencje zwolnieri lekarskich i innych nieobecnosci pracownikéw od ktérych

zalezy wyptata wynagrodzenia,

prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie i terminowe wysytanie deklaracji PFRON,

prowadzenie korespondencji w zakresie wynagrodzen z Komornikiem, ZUS, Urzedem

Skarbowym,

gromadzenie, przetwarzanie i aktualizacja danych w programie Ptace VULCAN, SIO, PLATNIK,

terminowe sporzadzanie i przekazywanie informacji faktycznych wydatkach na wynagrodzenia

nauczycieli z podziatem na stopnie awansu zawodowego — art. 30a KN,

wspotpraca z gléwny ksiggowym przy opracowywaniu projektu budzetu w zakresie dotyczacym

wynagrodzeri pracownikow,

sporzadzenie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie funduszu ptac,

wspétpraca z gtéwnym ksiegowym w systematycznej | rytmicznej realizacji budzetu

w zakresie funduszu ptac oraz sprawozdawczosci,

wspotpraca z dziatem Kadr w zakresie zmian dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia

pracownikdéw,



nadzdr nad prowadzeniem bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej (np. przygotowywanie,
weryfikacja i wprowadzanie danych dotyczacych wynagrodzeri pracownikéw, absencji, urlopow
pracownikéw oraz danych wynikajacych z zakresu czynnosci),

znajomos¢ przepiséw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem tj. Karty Nauczyciela, Kodeksu
Pracy oraz Ustawy o Systemie Oéwiaty oraz biezace $ledzenie przepisow prawa zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem i stosowania ich w praktyce,

sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdar, zestawien i raportéw,

sporzadzenie sprawozdan statystycznych do GUS w zakresie ptac,

prowadzenie  zaktadowej skfadnicy akt zgodnie z  obowigzujacymi  przepisami
oraz przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowej sktadnicy,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ochrone danych zawartych w dokumentacji kadrowej
oraz ochrone danych osobowych uzyskanych w zwigzku z wykonywang praca,

przechowywanie dokumentdéw, zgodnie z odrebnymi przepisami,

prowadzenie dokumentacji administracyjno — merytorycznej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan,

uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja.

Warunki pracy i ptacy:

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

praca w siedzibie Zespotu Szkét Ponadpodstawowej Nr 3 im. Armii Krajowej w Zamosciu,
na pierwszym pietrze (bez windy),

praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty:

Oryginat kwestionariusza osobowego,

zyciorys (CV) bez zdjecia z uwzglednieniem doktadnego przebiegu nauki i stazu pracy opatrzony
klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (RODO)”,

list motywacyjny opatrzony klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)",

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia (dyplomy,
$wiadectwa, certyfikaty),

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia o zatrudnieniu, zakresy obowigzkow),

oéwiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku
referent ds. ptac,

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
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— oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

— o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktdrych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tj. Dz. U. z 2021r. p0z.289 ze. zm.)

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych Nr 3 w Zamosciu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty (opatrzone wiasnorecznym podpisem kandydata) powinny by¢ ztozone
osobiscie w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym w siedzibie szkoty z dopiskiem
"Nabdr na stanowisko referent ds. ptac" w Zespole Szkét Ponadpodstawowych Nr 3 im. Armii
Krajowej w Zamosciu, ul. Hetmana Jana Zamoyskiego 62, 22-400 Zamo$¢ do dnia 07 marca 2023r.

Aplikacje, ktdre wptyng powyzej okreslonym termie, nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:

Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, bedg poinformowane telefonicznie, badz e-mailem o rodzaju techniki naboru,
ktéra zostanie zastosowana oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
http://bip.zsp3zamosc.pl/
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«61 Ponadpocstawowych Nr 3
1. ARMII KRAJOWE]

22-400 Zomas<
. Hetmans Jana Zamoyskiege 62

(r_:‘ g“;j. 639 8] 32, fr_lx Sd- 63"? 30 27
(3)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia 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 swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE. L.z 2016 r. Nr 119, 5. 1 ze zm.) - dalej: ,RODO" informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych jest Zespét Szkét Ponadpodstawowych Nr 3 im. Armii
Krajowej w Zamoéciu (ul. Hetmana Jana Zamoyskiego 62, 22-400 Zamo$¢; adres e-mail:
zsp3zamosc@02.pl; nr tel.: 84 639 81 32).
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Pafistwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu e - mail: inspektor@chi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z uzupetnieniem przez Panig/Pana
tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych.
Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. c) RODO (przetwarzanie danych
osobowych jest niezbgdne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze).
Przepisy szczeglne zostaly zawarte w ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2215). Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym. Osoby,
ktérych dane dotycza sg zobowigzane do ich podania. Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie
niemoznoécia realizacji celu przetwarzania (tj. brakiem mozliwoéci uzupetnienia tygodniowego
obowiazkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych).
Dane osobowe beda ujawniane osobom dziatajgcym z upowaznienia administratora, majacym
dostep do danych osobowych i przetwarzajacym je wytgcznie na polecenie administratora, chyba
7e wymaga tego prawo UE lub prawo paristwa cztonkowskiego.
Odbiorcami danych beda réwniez podmioty przetwarzajgce dane na zlecenie tj. nie dotyczy
Ponadto dane osobowe s3 ujawniane komisji rekrutacyjnej.
Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania
tj. przez okres uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekuriczych, a nastgpnie przetwarzane w dalszych celach tj. archiwalnych.
Dokumentacja jest przechowywana w celach archiwalnych przez okres trzech miesiecy.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystugujg Paristwu nastgpujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

b) sprostowania nieprawidfowych danych;

c¢) zadania usuniecia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek z art. 17 ust. 1

RODO;

d) d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
Ma Pan/Pani prawo ziozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.






