Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 46 im. Bractwa Kurkowego Grodu

Bytomskiego w Bytomiu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
specjalista do spraw ptacowych

1. Miejsce pracy:
Szkota Podstawowa nr 46 im. Bractwa Kurkowego Grodu Bytomskiego
ul. B. Prusa 10
41-902 Bytom

2. Stanowisko: specjalista do spraw ptacowych wymiar: 1 etat
Umowa na czas okreélony z mozliwosciq przedifuzenio na czas nieokreslony.

3. Wymagania niezbedne:

a)
b)

obywatelstwo polskie lub UE

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze o odpowiednim profilu umoiliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku lub doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

znajomosc przepiséw prawa, w tym m.in. ustawy o systemie oswiaty, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych , Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe

komunikatywnos¢ i umiejetnosci wspdtpracy w zespole;

umiejetnosé obstugiwania urzgdzeri biurowych;

odpowiedzialnos¢, systematycznosé;

preferowane doswiadczenie w dziale kadr i pfac w jednostkach budzetowych;
preferowana umiejetnos¢ pracy w platformie PABS;

obstuga programu QNT ptace, Ptatnik, GUS, PEFRON

5. Do zakresu ohowigzkdw na danym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

Sporzadzanie list ptac w ustalonym terminie i wg rozdziatéw dla nauczycieli oraz
pracownikow administracji i obstugi szkoty;

Prawidfowe i terminowe rozliczanie z ZUS za pomoca programu Platnik;
Sporzadzanie miesigcznych raportow dla oséb ubezpieczonych za pomocg
programu Ptatnik;

Sporzadzanie deklaracji podatkowej PIT-4R;

Rozliczenie podatkowe pracownikow (PIT 11,PIT 40);




= Wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow;

» Prawidtowe i terminowe wyliczanie zarobkdw w celach rentowych, emerytainych
dla pracownikow;

» Prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej ( karty wynagrodzen i
zasitkéw chorobowych);

» Prowadzenie korespondencji w sprawach komorniczych i sagdowych;

= Wykonywanie innych czynnosci na polecenie dyrektora szkoty;

6. Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadar :

s praca w petnym wymiarze godzin na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia umowy na czas nieokreslony;

e praca przy komputerze,;

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

s w budynku szkoly wystepuja bariery architektoniczne uniemozliwiajgce
samodzielne poruszanie sie 0séb z ograniczona sprawnoscig ruchowa { brak
wind i podjazdowy);

7. Wymagane dokumenty:

a) CV

b) list motywacyiny

c) kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

d) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

e) kwestionariusz osobowy - zafgcznik nr 1

f) oéwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
ptacowego- zafgcznik nr 2;

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie i korzystaniu
z praw publicznych, { w przypadku zatrudnienia, kandydat bedzie obowigzany
przediozyé zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwa popetione umysinie w terminie 30 dni od daty zatrudnienia),
wedtug zataczonego ponizej zatfgcznika nr 3;

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych —
tekst jednolity Dz. U. 2019, poz. 1781) wedtug zataczonego ponizej zatqcznika
nr3.

8. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentdw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 46 w Bytomiu,
przy ul. Prusa 10 w godzinach 8.00-15.00 od poniedziatku do pigtku / dokumenty nalezy
ztozy¢ w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem

, Konkurs na stanowisko specjalisty do spraw ptacowych- Szkota Podstawowa




nr 46 w Bytomiu”/ lub droga mailowa na adres: sp46@sp46bytom.pl/ w tytule wiadomosci
podad nalezy : , Konkurs na stanowisko specjalisty do spraw ptacowych”/
w nieprzekraczalnym terminie do 18.11.2024 r,

9. Zasady rekrutacji:

1) WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu pazdzierniku
( w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
os6b niepetnosprawnych} wynosit <6% - w przypadku kandydatdw, ktorzy zamierzaja
skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu jesli znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatow , konieczne jest dofaczenie kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢;

2) Oferty, ktére wptyng do szkoty po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane,

3) Naboér na wolne stanowisko urzednicze prowadzony bedzie w dwdch etapach :

- etap | przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez kandydata dokumentéw,
- etap Il przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi
wymagania formalne.
4} O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni
Indywidualnie.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuietynu

Informacji Publicznej Bytomia htpp://bip.um.bytom.pl/ bip/;

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole Podstawowej nr 46
w Bytomiu zostang dotfaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow
beda przechowywane w sekretariacie szkoty przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru.

W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow za
pokwitowaniem. Szkota Podstawowa nr 46 nie odsyta dokumentdw kandydatow, nie
odebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie tego
terminu.

Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 13 ust. 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22019 poz. 1282) informacje o kandydatach, ktorzy zgfosili sie do naboru,
stanowig informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.




Zatgcznik nr 2

miejscowosc ,data

Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
czynnosci specjalisty

Ja NIZEJ POUPISANY (@) ettt et abs e s et e st s s ena s sessrs e se bt s v ern s
ZAMIESZKATY () v vcevretrmrerreems e vttt sttt e e b s e sas s s h et b et a e SR b s Rt R s
legitymuijacy (a) sie dowodem 0S0bISTY M. . st s s
WY ANYM PIZEZuetrctrtmrievinscts st snbass s esser b 1 s et rs 82 e 18 SE s E e R e SRS £R e e e R e hR TR e s s s

éwiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajace z art.233 § 1 ustawy z
dnia 06.06. 1997 r. Kodeks karny ( t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1600 z pdz. zm.), ktdry stanowi :

, Kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do 8 lat”, oswiadczam, iz mdj stan
zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku specjalisty w Szkole Podstawowe;j
nr 46 im. Bractwa Kurkowego Grodu Bytomskiego w Bytomiu.




Zatgcznik nr3

...........................................................................................

.................................................

miejsce zamieszkania

Oswiadczenia

Zatacznik do zgtoszenia — nabdr na stanowisko specjalisty do spraw
ptacowych w Szkole Podstawowej nr 46 im. Bractwa Kurkowego Grodu

Bytomskiego w Bytomiu, ul. Prusa 10, 41-902 Bytom.

1. Oéwiadczam, ze nie bytem/ nie bytam * karany/a za przestepstwa popetnione
umysinie scigane z oskarzenia publicznego fub umyélne przestepstwa
skarbowe.

2. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy, w zakresie niezhednym do przeprowadzenia rekrutacji { zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE( ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych)

Zostatem/tam poinformowany/a o mozliwosci cofnigcia w dowolnym momencie zgody na
przetwarzanie danych asobowych.

.........................................................................

podpis osoby sktadajgcej aplikacje




10.

11

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 46 im. Bractwa
Kurkowego Grodu Bytomskiego w Bytomiu, ul. Prusa 10, 41-902 Bytom, e- mail:
sp46@sp46bytom.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: 10D, Wydziat Edukacji UM w Bytomiu,
ul. Smolenia 35, 41-902 Bytom , e-mail: jod-edu@um.bytom.pl

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu wypetnienia zadan ustawowych oraz
statutowych Administratora danych osobowych, na podstawie przepisow
ohowigzujgcego prawa, badz na podstawie udzielonej zgody na przetwarzanie
danych osabowych w celu okre$lonym przez Administratora danych osobowych przy
pozyskiwaniu przedmiotowej zgody.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okresdlonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowiazujgcego prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w celach, o ktérych mowa w
punkcie 3 odhiorcami danych osobowych moga by¢ argany wtadzy publicznej oraz
podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenia organdw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach , ktére wynikajg z przepiséw powszechnie
obowigzujacego prawa.

Podanie danych osobowych ma charakter obowigzkowy, jezeli podstawe
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa.

Padanie danych osobowych ma charakter dobrowolny jezeli przetwarzanie danych
osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyeza.

Podane dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

"Osobie, ktérej dane osobowe dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci swoich

danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a
takze przenoszenia danych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa.

Osobie, ktérej dane osobowe dotyczg przystuguje rowniez prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych do jej cofnigcia w kazdym momencie . Skorzystanie z prawa do
whniesienia sprzeciwu lub cofniecia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktdre
miato miejsce do momentu sprzeciwu [ub wycofania zgody.

Osobie, ktérej dane osobowe dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, iz
przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia z dnia 27
kwietnia 2016 r. ( UE 2016/679)

Zapoznaftem/am sig z powyzszg informacija

...................................................................................

podpis osoby sktadajgcef aplikacje




Zatgcznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imig( IMIONE } 1 NAZWISKO cieitrmererireineer st ses sttt ses e s st s s aae b en bt e st st st st ems e sen s
2. IMIONA FOUZICOW et e et e e s as e s ea i ses st srv s s st st mtere et sae reaene
3. Data UrOQZENIA i it i nerciennereer it e sre e seaes stseass st seasss st semsssessasatssesvonbes st srnsrnass snsrssen s aes
4, ODYWALRISTWO... ot e et e s e st th L e e s sre st et en b s e b et ens sre st e b et e b aneensrn enes

5. Miejsce zamieszkania { adres do KorespondeNnci}u.. i e seesessesesseesesesesnsons

....................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

{kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrUdNiENia.. . srre et et ettt st s sesans s

..................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

{wskazac okresy zatrudnienie u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)




9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania.........cc.cuverne.
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{np. stopien znajomasci jezykdw obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ...
NF et ereenssisensens VTR wydanym przez......o. cerv et e sn e st er s TR
lub innym dowodem t0ZSAMOSCI... i e e e ctr e ———————

(miejscowosé i data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




