Oferta pracy dla specjalisty ds. ptac i kadr w VI Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Stefana Czarnieckiego

w Szczecinie ul. Jagiellonska 41, 70-382 Szczecin.

Szczegdty dotyczace ogtoszenia:

o Okreslenie stanowiska: specjalista ds. ptaci kadr

e  Wymiar etatu: 1 etat (40 h w tygodniu) lub niecaty etat (do uzgodnienia)
e Poczatek zatrudnienia:  0d 01.10.2021 .

e Termin sktadania podari do 17.09.2021 r. do godz. 13 ®©

e Podstawa zatrudnienia: umowa na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

L2

O

wyksztatcenie wyzsze i staz pracy 2 lata lub wyksztatcenie srednie i staz pracy 4 lata,
obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomosé przepisdw prawa pracy, przepiséw dotyczgcych ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od 0séb fizycznych, znajomosé regulacji prawnych odnosnie systemu oswiaty, Karty
Nauczyciela, RODO,

wskazana znajomosé i umiejetnosé obstugi programu kadry ptace VULCAN,

wskazana znajomos¢ i umiejetnosé obstugi programu ,,Ptatnik”

biegta umiejetnosc obstugi komputera, w tym programoéw MS Office Word i MS Office Excel,
znajomosc i umiejetnosc¢ korzystania z bankowosci elektronicznej,

Wymagania dodatkowe:

1)

wskazane doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach budzetowych na stanowiskach
zwigzanych z przygotowywaniem wynagrodzen pracowniczych i ich pochodnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé organizowana pracy wtasnej,

znajomos¢ pracy w ksiegowych programach komputerowych oraz znajomos¢ obstugi programéw
biurowych

odpowiedzialnos¢, pracowitosé, systematycznosé, kreatywnosé, wysoka kultura osobista.

Opis stanowiska:

Do gtéwnych zadan specjalisty ds. ptac i kadr bedzie nalezato:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

terminowe sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen,

naliczanie zasitkdéw chorobowych, rodzinnych, opiekuiczych, macierzyiskich i wychowawczych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ZUS, prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,
rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz cztonkéw rodzin,

sporzadzanie i przygotowywanie na biezgco rozliczen i sprawozdan dla US, GUS i ZUS,
przygotowywanie przelewéw bankowych zgodnych z listami ptac i potrgceniami,

zbieranie, kompletowanie i przechowywanie na biezgco wtasciwej dokumentacji stanowigcej
podstawe wyptat pracownikom wynagrodzen i zasitkow,

sporzadzanie rozliczen z zakresu wynagrodzen do sprawozdan i planéw finansowych szkoty,
prowadzenie operacji finansowych oraz kartotek pozyczkowych Funduszu Swiadczen Socjalnych,
terminowe przygotowywanie wszelkich analiz i rozliczen,

10) prowadzenie kasy,
11) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,



12) wprowadzanie danych do SIO,

13) obstuga PPK,

14) przygotowanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania
umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw wynikajacych ze stosunku
pracy,

15) wspodtpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i emerytury
do organu rentowego, oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia
i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow),

16) sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON, do Wydziatu Oswiaty, w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa,

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich, oraz rozliczanie
pracownikéw z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego oraz innych przerw w wykonywaniu
pracy, w tym urlopdw okolicznosciowych, wychowawczych itp. stosownie do przepisdow Karty
Nauczyciela i Kodeksu Pracy,

18) wydawanie za$wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

19) przygotowywanie informacji do SIO dotyczacych zatrudnienia,

20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora VI Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Szczecnie nalezg
do kompetencji specjalisty ds. ptac i kadr i wynikajg ze specyfiki dziatalnosci szkoty.

Warunki pracy na danym stanowisku:
Zmienne tempo pracy, praca przy monitorze ekranowym.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny, CV,
Kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
Oswiadczenie o niekaralnosci,
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
Oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych.

ounkwnN

Oferty pracy nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty lub w ksiegowosci w terminie do 17.09.2021 r.
w g0dz.9:00-13:00 lub na adres e-mail sekretariat@lo6.szczecin.pl

Dane adresowe:

e Nazwa szkoty: VI Liceum Ogolnoksztatcgce im. Stefana Czarnieckiego
e Ulica: Jagielloniska 41

e Kod pocztowy: 70-382

e Miejscowosc: Szczecin

e Telefon: 91 484-60-88


mailto:sekretariat@lo6.szczecin.pl

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Administratorem Panstwa danych osobowych jest VI Liceum Ogdlnoksztatcagce w Szczecinie.
Z Administratorem mozna skontaktowaé sie listownie: ul. Jagiellonska 41, 70-382 Szczecin,
e-mailowo: sekretariat@lo6.szczecin.pl oraz telefonicznie: 91 484 60 88.

Inspektorem Ochrony Danych jest Michat Matas ,z ktérym mozna sie skontaktowaé e-mailowo:

iod@spnt.pl oraz telefonicznie: +48 91 85 22 093.

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko

pracownicze do VI Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Szczecinie, na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na placéwce, w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkéw natozonych
art. 22 (1) par. 1 Kodeksu Pracy, art. 10 ust. 5 Karty Nauczyciela, art. 13/14 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r., poz., 59)

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych kazdorazowo
w przekazywanych formularzach zgody,

c) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatarn na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed
zawarciem umowy.

Odbiorcami danych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym nalezy

udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego, a takze podmioty, ktorym

dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba

ze wyrazg PaiAstwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych.

Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich

sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Panstwo prawo do cofniecia

zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych

osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg Panstwo

zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa uczestnictwa

w rekrutacji.



