Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 im. Noblistow Polskich w Goleniowie

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO - specjalista ds. plac

Miejsce pracy: Szkola Podstawowa nr 1 im. Noblistow Polskich w Goleniowie,
ul. Jana Kilinskiego 11 72-100 Goleniéow

Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 kwietnia 2024 r.

Wymiar zatrudnienia : niepelny tj. /2 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)

posiadanie obywatelstwa polskiego

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, §$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

doswiadczenie zawodowe nabyte w trakcie co najmniej 4 letniego stazu pracy,
w tym minimum 2 lata pracy w ksiggowosci i ptacach — wymog niezbedny dla
kandydatéw z wyksztalceniem $rednim, lub co najmniej 2 lata stazu pracy,
w tym minimum 1 rok do$wiadczenia pracy w ksiggowosci 1 placach- wymog
niezbedny dla kandydatoéw z wyksztatceniem wyzszym,;

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

doswiadczenie zawodowe w placach w jednostkach oswiatowo-budzetowych
Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki
oswiatowe]j: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, Ustawy
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa;

umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej;

samodzielno$¢, obowiazkowos¢, doktadnosé, punktualno$é, komunikatywnos$e,
umiejetnos¢  sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na
samodzielnym stanowisku;

bardzo dobra znajomos¢ pakietu biurowego Microsoft Office;

znajomos$¢ programow: ,,Vulcan”, program Platnik, program SIO, program
sprawozdawczy GUS;

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.

3. Przewidywany zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

prowadzenie spraw ptacowych nauczycieli, pracownikow administracji
1 obstugi,

wspolpraca przy planowaniu budzetu Szkoty,

kompletowanie dokumentéw do emerytury i renty,

sporzadzanie list ptac dla nauczycieli 1 pracownikow administracji 1 obstugi,
sporzadzanie list wyptat umow zlecen,

prowadzenie kartotek wynagrodzen,



g) obliczanie i przekazywanie sktadek do ZUS,

h) obliczanie zasitkow z tytulu choroby i macierzynstwa,

i) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej,

j) obliczanie podatku dochodowego,

k) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikom szkoty,

I) sporzadzanie sprawozdan GUS,

m) stosowanie si¢ do polecen dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. Noblistow
Polskich w Goleniowie, ktore dotycza pracy, jezeli one nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

n) przestrzeganie regulaminu pracy i przepisow bhp i ppoz.,

0) przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem.

4.  Wymagane dokumenty

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych

e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie

f) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy oraz zalaczonych do niej dokumentach na potrzeby realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101,poz. 926);

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia ;

h) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie;

i) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentow poswiadczajacych
wymagany staz pracy oraz doswiadczenie

J) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: WyraZam
zgode na przetwarzanie przez Stkole Podstawowq nr 1 im. Noblistow Polskich w Goleniowie
moich danych osobowych w zakresie zawartym w niniejszym CV/liscie motywacyjnym w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji. Przystuguje mi prawo do cofniecia wyraZonej
zgody w dowolnym momencie. PowyZsze nie wplywa na zgodnos¢ 7 prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie wyraionej przeze mnie zgody przed jej cofnigeciem. Brak
takiej klauzuli spowoduje, ze Panstwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie usunigte.

W miejscu  poprzedzajagcym niniejsze  ogloszenie = wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 1 im. Noblistow Polskich w Goleniowie nie
osiggnat 6%

Wymagane dokumenty, aplikacje nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Szkoly Podstawowej
nr 1 im. Noblistow Polskich w Goleniowie 72-100 Goleniow ul. Kilinskiego 11 w sekretariacie
szkoty lub pocztg na adres: Szkota Podstawowa nr 1 im. Noblistow Polskich w Goleniowie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. ptac w terminie do dnia
29.02.2024 r. do godz. 15.00



Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty Podstawowej nr 1 im. Noblistow Polskich w Goleniowie po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej: https://spl.goleniow.bipdlaszkol.pl/,

Dodatkowych informacji na temat naboru na wolne stanowisko mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 91 21 26 wew. 105 w kadrach Szkoty Podstawowej nr 1 im. Noblistow Polskich
w Goleniowie.

Ogtloszenie umieszczone zostato: strona internetowa BIP Szkoly Podstawowej nr 1 im.
Noblistow Polskich w Goleniowie.

Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz liScie motywacyjnym beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko, ktorego dotyczy ogloszenie
(podstawa prawna przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a) RODO), jak réwniez w celu
przeprowadzenia i1 rozstrzygnigcia przysztych rekrutacji, jezeli udzielg Panstwo na to stosownej
zgody (podstawa prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

Inspektorem ochrony danych w Szkole Podstawowej nr 1 im. Noblistéw Polskich

w Goleniowie jest Bartosz Kaniuk, z ktorym kontaktowacé si¢ mozna pod adresem e-mail:
iodo.szczecin@gmail.com.



mailto:iodo.szczecin@gmail.com

