OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Szkole Podstawowej nr 4 Al. Wolnosci 31 84-300 Lebork

Szkota Podstawowa nr 4 Al. Wolnosci 31 84-300 Lebork ogtasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze

- 1 etat specjalista ds. kadr

1.

Wymagania niezbedne :

a wyksztalcenie - wyksztalcenie wyzsze lub wyzsze licencjackie

. Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, terminowosé
znajomos$¢ ustawy Kodeks Pracy

znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera

znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasitkow: chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych

znajomos¢ podstaw przygotowania list plac ( koszty uzyskania
przychodéw, ulga podatkowa, dodatki itp.)

g. dobra wspdlpraca w zespole

h.
3.

nienaganna opinia u poprzednich pracodawcow

Zakres wykonywanvych zadan:

- prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw

- wprowadzanie danych osobowych do programu PROGMAN

- zarejestrowania, wyrejestrowania, zmiana danych, rejestracja cztonkéw
rodziny w ZUS za pomocg programu PEATNIK

- prowadzenie ZFSS

- sporzadzanie umow o prace

- sporzadzanie Swiadectw pracy

- wyliczanie stazu pracy pracownikéw



- rozliczanie czasu pracy ( pracownikow niepedagogicznych i pedagogicznych)
- organizacja szkolen BHP

- wprowadzanie danych do programu SIO

- sporzadzanie sprawozdan GUS

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem do doksztatcania dla
nauczycieli

- prowadzenie i rozliczanie funduszu zdrowotnego
- prowadzenie rejestru ksiazeczek zdrowia pracownikow
- wykonywanie innych polecen dyrektora

4. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny , zyciorys
b. kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
c. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie szkoty lub
e-mail na adres: sp4wl(@o2.pl w terminie 10 dni od daty opublikowania
ogloszenia w biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Szkoty
Podstawowej nr 4 w Leborku /liczy si¢ data wptywu do sekretariatu/.

Kandydat zamieszezajacy w dokumentach aplikacyjnych szerszy zakres
danych osobowych niz okre§lony w art. 22" ust. 1 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r Kodeks Pracy (t. jedn. Dz U. z 2019 r. poz.1040), zobowiazany jest
dofgczy¢ zgode na przetwarzanie podanych dobrowolnie dodatkowych danych
osobowych o tredei:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie dobrowolnie podanych przeze mnie
dodatkowych danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na
wolne stanowisko pracy specjalista ds. kadr w Szkole Podstawowej nr 4
w Leborku”.

Aplikacje , ktére wptyna do Szkoly Podstawowej nr 4 w Leborku Al. Wolnosci
31 po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej www.lebork.pl oraz na tablicy ogloszen w Szkole
Podstawowej nr 4 w Leborku Al. Wolnosci 31.
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Klauzula informacyjna

10.

1.

12.

13.

14.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 4 w Leborku przy ul.
Aleja Wolnosci 31, reprezentowana przez Dyrektora Szkoty.
Administrator powofat inspektora ochrony danych osobowych, ktéry jest dostepny

pod adresem email — inspektor.abi2@gmail.com bad? w siedzibie administratora po
uprzednim umédwieniu.

Dane osobowe bedy przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy.

Dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit ,b” i el
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r.- RODO.

Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawione do uzyskania
danych wytacznie na podstawie przepiséw prawa.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko pracy.

Zakres danych osobowych, niezbedny do prawidtowego przeprowadzenia
postgpowania konkursowego jest wymagany przepisami prawa i jest okreslony w art
22" ust. 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy (t. jedn. Dz. U. z 2019 r.
poz.1040).

Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo dostepu do tresci
danych oraz ich sprostowania.

Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takie prawo sprzeciwu, zazgdania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych. Zlozenie zadania skorzystania z wyzej
wymienionych uprawnien, spowoduje automatyczna rezygnacje kandydata z udziatu
wprowadzonym naborze na wolne stanowisko pracy.

Kandydatowi na oferowane stanowisko pracy przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych) co do sposobu i
zakresu przetwarzania jego danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie zakwalifikowanych do zatrudnienia beda
przechowywane nie dtuzej niz przez okres 3 miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru,
zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 15 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t. jedn. Dz. U.z 2019, poz. 1282 z pdin. zm.).
Dokumenty aplikacyjne 0sdb nie zakwalifikowanych do zatrudnienia mozna odebra¢
w siedzibie administratora w terminie do 3 miesiecy od dnia rozstrzygniecia naboru
na wolne stanowisko pracy. Dokumenty nie odebrane w wyzej wymienionym
terminie zostang trwale zniszczone.

Dane osobowe kandydatéw nie zakwalifikowanych do zatrudnienia, po okresie
wymienionym w pkt. 12 nie beda przetwarzane w sposob aktywny i moga by¢
jedynie wykorzystywane do celéw archiwizacyjnych lub statystycznych.

Dane osobowe i dokumenty osoby zatrudnionej, przekazane administratorowi
danych w ramach prowadzonego naboru zostana wigczone do akt personalnych
pracownika.



