Ruda Slaska, 08.01.2019 r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7 IM. ADAMA MICKIEWICZA
W RUDZIE SLASKIEJ, ul. 1 Maja 173
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
specjalista do spraw kadr i plac

w wymiarze 0,5 etatu

Wymagania niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych.

Niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Bardzo dobra umiejgtno$é obstugi komputera, obstuga programu kadrowego

i ptacowego Vulcan, programu Platnik.

Doskonata znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczenn  spolecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen — Socjalnych,
opodatkowania o0séb fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen,
zagadnien placowych 1 administracji kadrowej oraz wszelkich aktualnie
obowigzujacych przepisow w tym zakresie.

Preferowane wyksztalcenie wyzsze oraz posiadanie co najmniej 4-letniej praktyki

w prowadzeniu administracji kadrowo-placowe;.

Ukoficzenie sredniej policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej S-letniej praktyki w prowadzeniu administracji kadrowo-placowe;.

Wymagania dedatkowe:
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Odpowiedzialno$¢, sumiennosé, zaangazowanie i samodzielno$é.

Duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne.

Doktadnos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejgtnos¢ nawigzywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi.
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku specjalista ds. kadr w jednostce o$§wiatowe;
bedzie dodatkowym atutem.

Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalista do spraw kadr i plac:

1.
2.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczgcych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktérych wydawania
pracodawca jest zobowigzany przepisami prawa.



3. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej ( karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop ).

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich.

5. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin jak
rowniez $wiadczeniobiorcow O$rodka Pomocy Spolecznej/, raportow dla
pracownikéw, sprawy zwigzane z ustaleniem kapitalu poczatkowego.

6. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

7. Wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow
o renty i emerytury do organu rentowego.

8. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyplaty naleznych, wynikajacych z przepisow
prawa $wiadczen pracowniczych.

9. Rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy oraz Karty Nauczyciela.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem swiadczen socjalnych.

11. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

12. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzgdu Statystycznego.

13. Obstuga Systemu Informacji Oswiatowe;.

14. Prowadzenie dokumentacji zasitkowej dotyczacej wszystkich rodzajow zasitkéw
z ubezpieczenia spolecznego, sporzadzanie list plac i dokonywanie potragcen w tym
rozliczen z ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

15. Terminowe sporzadzanie deklaracji sktadek i potracen. Przelewow ZUS; sporzadzanie
list pltac dotyczacych wynagrodzeni, zasitkbw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, wyplat swiadczen z ZFSS.

16. Naliczanie i ewidencja podatku dochodowego od os6b fizycznych, skladek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy.

17. Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie
podatku od osob fizycznych w formie elektronicznej i papierowej oraz systematyczne
odbieranie Urzedowego Poswiadczenia Odbioru ).

Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej.
2. Praca w wymiarze 20 godzin tygodniowo.
3. Praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W grudniu 2018 r. ( miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia ) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 7 w Rudzie Slaskiej,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

4. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowej oraz samorzadowi terytorialnemu,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za przestepstwo karno-skarbowe.

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

8. Wypetiony kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie sporzadzony
wedlug wzoru umieszczonego na stronie: www.sp7ruda.eu lub w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slgskiej ).

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacyjnego ( do pobrania na stronie:
www.sp7ruda.eu lub w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoly Podstawowej nr 7 im.
Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej ).

Termin i sposob skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza, ul. 1 Maja 173, 41-710 Ruda Slgska osobiscie lub
za posrednictwem poczty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dnia 22 stycznia 2019 1. z
dopiskiem: ,,Nabodr na stanowisko specjalisty do spraw kadr i ptac w Szkole Podstawowej nr 7
im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej”.

Dokumenty kandydatow, ktore nie spelnig wymogow okreslonych w ogloszeniu, a takze te,
ktore wplyng po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej.

O terminie konkursu kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne, zostang poinformowani
telefonicznie.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ rezygnacji z zatrudnienia kandydata.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej procedurze naboru:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

W okresie 30 dni od daty zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
o wyniku naboru, w przypadku nieprzyjecia kandydata do pracy, kandydaci moga odbiera¢



osobiscie swoje dokumenty aplikacyjne w sekretariacie szkoty w godzinach od 8.00 do 15.00.
Po uplywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatow uczestniczacych w naborze
zostang komisyjnie zniszczone.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSponNAENC)i) .........ccvveeeieieeeeeeeeeee e

(zawéd, specjainosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie UZUPEINIAJGCE .......ooo oo e e e e e e e e e e eaaeeeenneeean

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychCczasowego ZatrUdNIENIA .............ccooeiiiiiii i e e e e e e e e eaeee e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, Zze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ....... 3|
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Ub INNYM dOWOAEM TO0ZSAMOSCT ....ccveiiiiiiiiiieie et e e e e et e et seeans

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a og6Inego 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
dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.

Czesc informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 7 im. Adama
Mickiewicza z siedzibg w Rudzie Slaskiej 41-710, ull Maja 173

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod @gmainvest.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogéInego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres tej i przysztych rekrutacji.

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspdtpracujgce w procesie
rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne ]

Wyrazam zgode

...............................................................................

data i podpis



