Dyrektor Zespotu Placowek Pedagogicznych w Ostrodzie
oglasza konkurs na stanowisko
Samodzielny Referent (1 etat)

Samodzielny Referent (1 etat)

1. Adres jednostki: Zesp6t Placowek Pedagogicznych
14-100 Ostroda, ul. Sportowa 1

2. Warunki zatrudnienia:

e Praca w wymiarze 1 etatu — zmianowa w godzinach od 7.30 do 17.00.

o Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz urzadzenia biurowe (drukarka,
kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka).

e Brak czynnikoéw szkodliwych; do ucigzliwych nalezy wymuszona pozycja ciala,
obcigzenie uktadu migsniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku i presja czasu.

e Brak barier architektonicznych w dostepie do pomieszczen biurowych.

3. Wymagania niezb¢dne:

o Obywatelstwo polskie.

e Petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych.

e Brak prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne (w tym skarbowe).

e Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie oraz minimum 7-letnia praktyka zawodowa
w obszarze kadr 1 plac, administracji.

e Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na stanowisku Samodzielnego Referenta.

4. Wymagania dodatkowe (preferowane):

e Dobra znajomos$¢ prawa pracy, przepisOw ubezpieczen spotecznych, o§wiatowych,
samorzadowych oraz Karty Nauczyciela.

e Biegla znajomos¢ programéw: Platnik, MS Office, Progman Wolters-Kluwer, SIO,
GUS.

e Samodzielnos$¢, odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy
zarowno indywidualnej, jak 1 w zespole.

o Ukonczenie kurséw/szkolen z zakresu kadr 1 ptac.

5. Zakres obowiazkow na stanowisku Samodzielny Referent (Kadry i Place):

1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej:
o Tworzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow.
o Sporzadzanie umow o prace, anekséw oraz dokumentdw zwigzanych z
zatrudnieniem.
o Obstuga i archiwizacja dokumentacji pracownicze;j.
2. Naliczanie wynagrodzen:
o Obliczanie wynagrodzen, dodatkow, potracen oraz §wiadczen pracowniczych.
o Sporzadzanie list ptac i zapewnienie terminowych wyptat wynagrodzen.
3. Zgloszenia i rozliczenia z ZUS:
o Przygotowywanie 1 przesytanie deklaracji ZUS.
o Zglaszanie nowych pracownikow do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.



o Wspdlpraca z ZUS w zakresie rozliczen sktadek.
Ewidencja nieobecnosci i urlopow:
o Rejestrowanie i kontrolowanie nieobecno$ci pracownikow (urlopy, zwolnienia
lekarskie).
o Rozliczanie urlopéw wypoczynkowych i innych absencji.
Sprawozdawczos$¢ i raportowanie:
o Przygotowywanie sprawozdan i raportow do GUS, SIO, ZUS, Urzedu
Skarbowego.
o Sporzadzanie zestawien dotyczacych zatrudnienia, wynagrodzen i absencji.
Wspolpraca z pracownikami:
o Udzielanie informacji pracownikom w zakresie wynagrodzen, urlopow,
awansOw zawodowym i kwestii kadrowych.
Kontrola dokumentéw kadrowych i ptacowych:
o Weryfikowanie poprawnos$ci dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniami i
Swiadczeniami.
o Udziat w kontrolach wewng¢trznych na zlecenie Dyrektora.

6. Wymagane dokumenty:

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Oswiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodne z RODO).

Zyciorys i list motywacyjny.

Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie.
Kopie swiadectw pracy.

Oswiadczenie o gotowosci do pracy na pelen etat.

7. Okres zatrudnienia:

Okres probny — 3 miesigce

8. Termin skladania dokumentow: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w
Sekretariacie Zespotu Placowek Pedagogicznych w Ostrédzie, w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielny Referent”, do dnia 12.03.2025 r.
do godz. 15:00. Dokumenty ztozone po tym terminie nie bgda rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne muszg zawiera¢ klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z RODO.”

Osoba wybrana na stanowisko, jezeli nie miata wcze$niej do§wiadczenia na
stanowisku urzgdniczym, obowigzana jest odbyc¢ stuzbe przygotowawczg.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

10. Kontakt: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 89-646-65-98.

Zespot Placowek Pedagogicznych w Ostrodzie zastrzega sobie prawo do odstgpienia od

konkursu bez podania przyczyny.

Signed by /
Podpisano przez:

Monika lwona
Wtodarczyk-Dudka

Date / Data: 2025-
03-06 11:22




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA NA PRACOWNIKA - PROCES
REKRUTACJI
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1, sprostowanie Dz.Urz.UE.L 2018 Nr 127,
poz. 2) dalej RODO - informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespot
Placowek Pedagogicznych w Ostrodzie, ul. Sportowa 1, 14-100 Ostroda REGON:
361866240, NIP 741-21-29-563, tel. 89 646 65 98, email: sekretariat.ppp@qmaiI.com , jako
pracodawca.

2. Funkcje inspektora ochrony danych pelni Tomasz Trzciatkowski. Z naszym inspektorem
ochrony  danych  mozecie si¢  Panstwo  kontaktowa¢  poprzez  adres
e- mail: kontakt@idpo.pl lub telefonicznie pod numerem +48 511 793 443.

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1
lit. c RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Administrator bgdzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli wyraza Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze
zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

5. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. I RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Podstawa prawna przetwarzania danych sg przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy.

7. Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda podmioty uprawnione na mocy przepisow
prawa lub podmioty przetwarzajagce w imieniu administratora, na postawie zawartej
umowy, w tym mig¢dzy innymi: kancelarie prawne 1 firmy §wiadczace ustugi doradztwa
prawnego oraz podmioty $wiadczace administratorowi danych ustugi informatyczne.

8. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji, a nastgpnie usunigte, poza przypadkiem zwigzanym
Z Panstwa zatrudnieniem.

9. Posiadacie Panstwo nast¢pujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuni¢cia danych osobowych (w zakresie danych przetwarzanych na

podstawie zgody);

o prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
o prawo do przenoszenia danych (w zakresie danych przetwarzanych na podstawie
zgody)
10. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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