Ogloszenie konkursu
na wolne stanowisko urzednicze specjalisty ds. ptac
w Zespole Szkot Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakow w Bartoszycach

Na podstawie art. 13, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r, poz. 1135), Dyrektor Zespotu Szkoét
Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakéw w Bartoszycach oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze specjalisty do spraw ptac w Zespole Szk6t Ponadpodstawowych
nr 1 im. Kresowiakéw w Bartoszycach.

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Zespot Szkot Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakéw w Bartoszycach,
ul. Limanowskiego 10, 11-200 Bartoszyce.

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Specjalista ds. ptac w Zespole Szkdét Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakow
w Bartoszycach.

III. Wymiar etatu:

Pelny etat (1/1).

IV. Rodzaj umowy:

Umowa o prace.

V. Data rozpoczecia pracy:

01.12.2024 r.

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku specjalisty ds. ptac.

a) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego panstwa
cztonkowskiego  UE, Konferencji  Szwajcarskiej lub  panstwa
cztonkowskiego EFTA - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

b) posiadanie peinej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

c) niekaralnoSci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,

d) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

e) posiada wyksztatcenie (minimum jedno z wymienionych):

i. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne, lub
ekonomiczne/administracyjne studia podyplomowe i co najmniej
4-letni staz pracy na podobnym stanowisku; badz wyksztalcenie
Srednie i co najmniej 5- letni staz pracy na podobnym stanowisku;

f) znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie pozwalajgca na nalezyte
wykonywanie obowigzkow specjalisty ds. ptac;

g) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego;

h) znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U.z 2023 r., poz. 1465);

i) znajomos$¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U.z 2024 r., poz. 497);



j) znajomo$¢ ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informac;ji

oSwiatowej (Dz. U.z 2024 r., poz. 152);

k) znajomos$¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U.

z 2024 r., poz. 986);

1) znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U.z 2025 r. poz. 1135)

2. Wymagania dodatkowe.

a) biegta znajomos¢ programu Platnik, pakietu MS Office, programu ptacowo
- kadrowego (PROGMAN), program SIO, program sprawozdawczy GUS;

b) znajomo$¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych;

c) znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
oSwiatowych;

d) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢, kreatywnos$¢, dobra
organizacja czasu pracy, gotowo$¢ do stalego podnoszenia swoich
kwalifikacji;

e) dokladno$¢, terminowo$¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢
w poszukiwaniu rozwigzan biezacych spraw;

f) umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, odpornos$¢ na stres;

g) obshluga Internetu i poczty elektroniczne;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

a) prowadzenie obstugi ksiegowo-ptacowej zwigzanej z obliczaniem
i sporzadzaniem list ptac dla pracownikow  Zespotu  Szkot
Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakéw w Bartoszycach;

b) prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikéw;

c) wyliczanie i sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS,
IWA oraz ich przesytanie do ZUS za pomocg programu Platnik;

d) sporzadzanie i wysytanie zaswiadczen i drukéw (do ZUS, US i innych
instytucji) niezbednych do ustalenia praw do zasitkéw, swiadczen i innych
naleznosci dla pracownikéw oraz bylych pracownikéw ZSP nr 1 im.
Kresowiakow w Bartoszycach;

e) obliczanie i pobieranie podatkow oraz terminowe wptacanie organowi
podatkowemu pobranych kwot podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

f) rozliczenia z Urzedem Skarbowym;

g) sporzadzanie i ewidencja deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego
(PIT 4R);

h) sporzadzanie i ewidencja rocznych rozliczen podatkowych
dla pracownikéw (PIT11, PIT40, PIT 8AR) i sporzadzenie zestawienia
wysytanych deklaracji do Urzedu Skarbowego;

i) sporzadzanie i ewidencja list ptac od $wiadczen z ZFSS dla pracownikéw
oraz emerytdw oraz rozliczanie podatku od oséb fizycznych (PIT 8AR);

j) wspodtpraca z sekretarzem szkoty (sprawy kadrowe, umowy o prace
iinne);

k) wspotpraca z gtownym ksiegowym (sprawy finansowe, zestawienia
zbiorcze, terminowo$¢ rozliczen, wyptat, analiza wynagrodzen, korekty
oraz zmiany w planach dot. wynagrodzen);

1) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacyjnej;



m) przekazywanie dokumentow do skiadnicy akt zgodnie z procedura
obowigzujaca w szkole;

n) kompletowanie dokumentéw dotyczacych ptac, zasitkow chorobowych,
stawek zaszeregowan, zalgcznikow do list ptac, zwolnien lekarskich,
oSwiadczen podatkowych;

0) przygotowanie listy ptac i wszystkich potracen z list ptac na podstawie
wykazéw wystawianych przez upowaznione do tego podmioty;

p) ewidencja pozyczek mieszkaniowych;

q) naliczanie i ewidencja wynagrodzen -chorobowych i zasitkow
chorobowych;

r) zgloszeniaiwyrejestrowanie do ZUS;

s) ewidencja i wydanie pracownikom informacji rocznej dla osoby
ubezpieczonej;

t) ewidencja i sporzadzanie do ZUS-u informacji o zarobkach emerytéw -
do konca lutego kazdego roku;

u) sporzadzanie zbiorowek z list ptac do kazdej wyptaty oraz zbiorczych
zestawien na koniec kazdego miesigca;

v) uzgadnianie dokonanych przelew6w na konta pracownicze i przelewow
z potracen ze zbiorowkami;

w) ewidencja naliczen ptac na podstawie zbiorowek;

x) naliczanie i prowadzenie ewidencji uméw zlecen i dzieto oraz rachunkéow
za umowy, ocena zgodnosci z prawem oraz formalno - rachunkowym;

y) wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikéw szkoty;

z) we wspélipracy sekretarzem szkoly ewidencja do ZUS-u druki Rp-7
(zaswiadczenia o wynagrodzeniu do ustalenia kapitatu poczatkowego
oraz do emerytury) zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

aa) przechowywanie dowodow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

bb)sporzadzanie sprawozdan z wykonania funduszu ptac (meldunek)
i wszystkich innych sprawozdan zwigzanych z funduszem ptac
i zatrudnieniem;

cc) przygotowanie danych zwigzanych ze swoim zakresem obowigzkow
i czynnosci do systemu PFRON;

dd)wprowadzanie danych z zakresu ptac w celu uzupetiania SIO zgodnie
z obowigzujacymi terminami (wspdipraca z sekretarzem szkoty, gtéwnym
ksiegowym);

ee) we wspotpracy z sekretarzem szkoty sporzadzanie sprawozdan: Z-03
iZ-06 o stanie zatrudnienia w danym roku, Z-05 oraz innych zleconych
przez Urzad Statystyczny, Wydziat OSwiaty i Polityki Obywatelskiej
Starostwa powiatowego w Bartoszycach, Starostwo Powiatowe
w Bartoszycach iinne instytucje wg potrzeb;

ff) opracowywanie sprawozdawczosSci szkolty w zakresie dotyczacym plac
(GUS, SIO itp.);

gg) opracowywanie wersji roboczych regulamindw, instrukcji, procedur,
wzordw oswiadczen, rejestrow (zgodnie z zakresem czynnosci);

hh)merytoryczne opisywanie faktur i dowoddéw ksiegowych (w zakresie
wykonywanych lub powierzonych czynnosci);

ii) przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen dyrektora szkoty i wykonywanie
innych nie okreslonych wyzej czynnosci zleconych przez dyrektora.

4. Wymagane dokumenty.



a) list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego;

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

c) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem) lub zaswiadczenie o obecnym zatrudnieniu;

d) kserokopie dokumentéow (posSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnosSci zawodowe;

e) oSwiadczenie  kandydata o braku prawomocnego  skazania
za przestepstwo umyslne, o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoSci
prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych, o niekaralnosci
za przestepstwa umys$lne Scigane z oskarzenia publicznego i umys$lne
przestepstwo skarbowe, o niekaralnoSci za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karne skarbowe,
o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych inne dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

f) kserokopia dowodu osobistego lub paszportu potwierdzona przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Informacja na podstawie art. 13, ust. 2, pkt 4b Ustawy o pracownikach

samorzadowych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Zespole Szk6t Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakéw
w Bartoszycach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

6. Termin sktadania dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne muszga by¢ przez kandydata wtasnorecznie
podpisane i ztozone w terminie od 24.10.2024 r. do 06.11.2024 r. w sekretariacie
Zespotu Szkét Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakdw w Bartoszycach,
ul. Limanowskiego 10 w godzinach od 8% do 15% lub dostarczone za poSrednictwem
poczty. Aplikacje, ktéore wplynga po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data dostarczenia dokumentéw do szkoty
(poswiadczenie daty wptywu na kopercie lub data stempla pocztowego).

7. Adres ztozenia dokumentdéw.
Zespot Szkét Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakdw w Bartoszycach,
ul. Limanowskiego 10, 11-200 Bartoszyce.

8. Forma ztozenia dokumentow.
Dokumenty sg sktadane osobiScie lub za posrednictwem poczty w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Nabodr na stanowisko urzednicze specjalisty ds. ptac w Zespole
Szko6t Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakéw w Bartoszycach”.
Otwarcie kopert nastagpi w dniu 07.11.2024 r.
Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w BIP Zespotu Szkét Ponadpodstawowych
nr 1 im. Kresowiakéw w Bartoszycach
(https://bipzspplbartoszyce.warmia.mazury.pl/). Zakwalifikowani kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespo6t Szkot
Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakdw w Bartoszycach w celu prowadzenia
rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2024 r., poz. 1135).



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 1z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) (zwanego dalej ,RODO”) informuje, iz:
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespot Szkot Ponadpodstawowych
nr1l im. Kresowiakéw w Bartoszycach, reprezentowany przez Dyrektora Szkoty,
ul. Limanowskiego 10 11-200 Bartoszyce, adres e-mail:
sekretariat@mechaniak.edu.p], numer telefonu 533327910, numer
NIP:7431120770, REGON:000191282.

Zespot Szkét Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakdw w Bartoszycach, powotat
Inspektora Ochrony Danych z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ w przypadku
jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepis6w o ochronie danych osobowych.
Dane kontaktowe: Malgorzata Jadczak, e-mail:iod@mechaniak.edu.pl

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne w celu
kontynuowania umowy o prace/zawarcia umowy o prace/ przeprowadzenia rekrutacji
Podane dane s3 przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) i c¢) oraz art. 9 ust 2 lit.
c RODO oraz Kodeksu pracy.

Podane przez Panig/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego
ani organizacji miedzynarodowe;.

Odbiorcami danych beda upowaznieni pracownicy administratora, instytucje
upowaznione z mocy prawa, np. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Policja, ABW,
jednostkimedycyny pracy, instytucje kontrolne a takze firmy zewnetrzne z ktorymi
Zespot Szkét Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakéw w Bartoszycach, zawart
stosowne umowy (np. towarzystwa ubezpieczeniowe oferujace grupowe ubezpieczenia,
firmy zapewniajaca serwis i obstuge informatyczng, firmy zapewniajace niszczenie
materiatow).

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla ich przetwarzania,
zgodnie z kwalifikacjg archiwalna.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem dotychczasowego ich
przetwarzania.

Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie Twoich danych
osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych .

(podpis osoby, ktorej dane dotycza)

Dyrektor Zespotu Szk6t Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakéw w Bartoszycach
mgr inz. Jerzy Dziemianczyk



