Ogloszenie konkursu
na wolne stanowisko urzednicze specjalisty ds. kadr i plac
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 kadr i ptac wZespole Szkoét
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. kadr i 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:

01.02.2025r.

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku specjalisty ds. kadr
i 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
$rednie i co najmniej 5- letni staz pracy na podobnym stanowisku;

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

g) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego;

h) umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych;

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



j)

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

k) znajomos$¢ ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji
oSwiatowej (Dz. U.z 2024 r., poz. 152);
1) znajomo$¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U.
z 2024 r., poz. 986);
m) znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2025 r. poz. 1135)
2. Wymagania dodatkowe.

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

biegta znajomos$¢ programu Ptatnik, pakietu MS Office, programu ptacowo
- kadrowego (PROGMAN), program SIO, program sprawozdawczy GUS;
znajomoS$¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych;

znajomoS$¢ przepisOow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
oSwiatowych;

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

doktadno$¢, terminowo$¢ wykonywania zadan, samodzielnos¢
w poszukiwaniu rozwigzan biezacych spraw;

umiejetno$c¢ analitycznego myslenia, odpornosc¢ na stres;

obstuga Internetu i poczty elektroniczne;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)
i)
j)
k)

D

obstuga kadrowa i ptacowa szkoty, archiwizacja dokumentacji;
sporzadzanie miesiecznych list ptac dla nauczycieli, listy wyptat nagréod
jubileuszowych oraz list wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;
dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace, Swiadczen
alimentacyjnych i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie je zgodnie
ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sgdowymi;

prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy i spraw
emerytalno-rentowych pracownikdéw;

prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji
przewidzianych w przepisach prawa podatkowego i przepisach
o ubezpieczeniach zdrowotnych;

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;
wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych, legitymacji ZUS i innych
dokumentéw dla pracownikéw szkoty;

prowadzenia catosSci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikOw oraz spraw zwigzanych
z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw;

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoty;
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkdéw przy pracy;

opracowanie w porozumieniu z kierownikiem gospodarczym planéw
urlopu pracownikéw administracji i obstugi;

prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi;

m) weryfikacja kwalifikacji kandydatéw i zatatwianie wszelkich spraw

zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;



n) ustalenie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikéw
oraz zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw;

0) przygotowanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania poboréw;

p) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja obowigzku
podatkowego pracownikow;

q) rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu ptac oraz potracen
z wynagrodzenia pracownikow;

r) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bezosobowego funduszu ptac
w zakresie uméw cywilno-prawnych;

s) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw administracji i obstugi;

t) obstuga ZFSS;

u) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

v) uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymagajacych
akceptacji gtownego ksiegowego;

w) obstuga ubezpieczen spotecznych 1 ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow szkoty, ich rodzin oraz pracownikéw z ktérymi szkota
zawierata umowy cywilno-prawne;

x) korekty dokumentéw ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych
wptywajacych na zmiane wysokosci sktadnikow ptacy;

y) obstuga zwigzana z =zatrudnieniem os6b niepelnosprawnych oraz
sporzadzanie sprawozdania do PFRON-u;

z) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

aa) przygotowanie w porozumieniu z kierownikiem gospodarczym
materiatéw i warunkéw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia oraz istotnych
postanowien umowy oraz przygotowanie wnioskow o powotanie komisji
konkursowej i przetargowej;

bb)przekazywanie akt spraw zakonczonych do sktadnicy akt;

cc) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow
dotyczacych bhp i p/poz.;

dd)udziatl w szkoleniach bhp i p/poz.;

ee) wykonywanie obowigzkéw pracownikéw samorzadowych;

ff) wykonywanie polecen i zadan zleconych przez Dyrektora szkoty-
bezposredniego przetozonego;

gg) sporzadzanie wnioskéw do PUP o roboty publiczne, prace interwencyjne,
staze; refundacja dotyczaca robot publicznych, prac interwencyjnych;
organizacja szkolen BHP, badan lekarskich pracownikow;

hh)pomoc gtéwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji
budzetu oraz sprawozdawczosci;

ii) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej doskonalenia
zawodowego;

jj) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora Szkoty
iinne prace zlecone przez bezposredniego zwierzchnika i gtoéwnego
ksiegowego;

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

1) rozliczenia z Urzedem Skarbowym;



mm) wspotpraca z sekretarzem szkoty (sprawy kadrowe, umowy
o prace i inne);

nn)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej;

oo)przekazywanie dokumentéow do skiadnicy akt zgodnie z procedura
obowigzujaca w szkole;

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

qq)naliczanie i prowadzenie ewidencji umow zlecen i dzieto oraz rachunkéw
za umowy, ocena zgodnosci z prawem oraz formalno - rachunkowym;

rr) wystawianie zaSwiadczen o zarobkach dla pracownikéw szkoty;

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

tt) merytoryczne opisywanie faktur i dowodow ksiegowych (w zakresie
wykonywanych lub powierzonych czynnosci);

uu)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 (poswiadczone 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 niekaralno$ci 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 osob
niepelnosprawnych w Zespole Szk6t Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakéw
w Bartoszycach, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

6. Termin sktadania dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne muszga by¢ przez kandydata wtasnorecznie
podpisane i ztozone w terminie od 23.12.2024 r. do 10.01.2025 r. w sekretariacie
Zespotu Szkét Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakow w Bartoszycach,
ul. Limanowskiego 10 w godzinach od 8% do 15% lub dostarczone za poSrednictwem
poczty. Aplikacje, ktéore wplyna 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: ,Nabér na stanowisko urzednicze specjalisty ds. kadr i ptac
w Zespole Szko6t Ponadpodstawowych nr 1 im. Kresowiakow w Bartoszycach”.
Otwarcie kopert nastagpi w dniu 13.01.2025r.
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. Kresowiakow 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 (ogélne 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,
jednostki medycyny pracy, instytucje kontrolne a takze firmy zewnetrzne z ktoérymi
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



