Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 29 im. Jana Liszewskiego w Olsztynie
10-089 Olsztyn ul. Iwaszkiewicza 44
oglasza nabér na stanowisko
specjalista w wymiarze 1 etatu - zastepstwo

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 etat

II. GLOWNE OBOWIAZKI

1. Prawidlowe naliczanie wynagrodzen, zasitkow i terminowe sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie
dokumentacji zwiazane] z wynagrodzeniami pracownikow, nagrodami jubileuszowymi, odprawami
emerytalno-rentowymi.

2. Prawidlowe naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku od wyplaconych
wynagrodzen oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych.

3. Prawidlowe naliczanie i terminowe odprowadzanie do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych skladek na
ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy i obstuga programu Platnik.

4. Wystawianie zaswiadczen o dochodach i zatrudnieniu pracownikow oraz zaswiadczen Rp-7, rent i emerytur.

5. Sporzadzanie sprawozdan ze $rednich wynagrodzen nauczycieli, przygotowywanie danych do GUS oraz
przygotowywanie i wprowadzanie zbiorow danych w formie elektronicznej do Systemu Informacji
Oswiatowe;j.

6. Prowadzenie dokumentacji wyptat w zakresie umow zlecen i o dzieto oraz dokonywanie stosownych rozliczen
z ZUS i Urzgdem Skarbowym.

7. Przygotowywanie zestawien 1 analiz z zakresu wynagrodzen do celow wewnetrznych oraz organu
prowadzacego.

8. Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace¢ $wiadczen alimentacyjnych i innych zaje¢ wynagrodzenia i
przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami sadowymi.

9. Prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

. Prawidlowe i terminowym wyplacaniem $wiadczen z ZFSS
. Prawidtowe i terminowe dokonywanie naliczen i odprowadzanie odpisow do ZFSS
. Prowadzenie dokumentacji ZFSS tj:

- Sporzadzanie rocznego planu wydatkoéw ZFSS oraz nadzorowanie wlasciwej jego  realizacji.

- Sporzadzanie sprawozdania z wykonania Planu ZFSS

- Sporzadzanie list ptac dotyczacych $wiadczen wyptacanych z ZFSS

- Ksiggowanie dokumentacji ZESS w systemie KSAT, w szczegolnosci list pac i wyciagéw bankowych.

10. Rozliczanie projektow unijnych pod katem wynagrodzen.

11. Wyptacanie pracownikom refundacji zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

12. Wstegpne wprowadzanie do systemu KSAT wyciagdéw bankowych zwigzanych z rachunkiem wydatkoéw
budzetowych.

13. Rozliczanie nalezno$ci i zobowiazan jednostki w systemie KSAT w jednostce wydatkéw budzetowych.

14. Wstegpne prowadzanie do systemu KSAT faktur zakupu w szczego6lnoscei:

- faktur zwigzanych z zakupem zywnoSci.

- faktur zakupu materiatow eksploatacyjnych

- faktur zwigzanych z zakupem mediow

- faktur zwigzanych z zakupem ustug pozostatych.

15. Biezace uzgadnianie z Gtownym Ksiggowym prawidtowosci sald kont ksiggowych oraz zapiséw ewidencji
ksiggowej.

16. Wystawianie faktur i sporzadzanie rejestrow sprzedazy na podstawie wystawionych przez kierownika
gospodarczego rejestrow sprzedazy za najem pomieszczen szkolnych w czasie nieobecnosci gtownego
ksiggowego i specjalisty ds. kadrowo-ksiggowych.

17. Zaznajamianie si¢ na biezaco z przepisami i materiatami dotyczacymi przydzielonej pracy, podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.

18. Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych dyrektora szkoty.

I1I. KWALIFIKACJE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

Wyksztalcenie wyzsze (rachunkowo$¢, ekonomia) lub wyksztatcenie $rednie i co najmniej 3-letni staz pracy na
podobnym stanowisku.

IV. WYMAGANIA

Wymagania niezb¢dne

* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
* petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

* niekaralno$¢




Bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (programy kadrowo-ptacowe Vulcan, pakietu MS Office)
umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych. Doskonata znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, prawa
o$wiatowego, Ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych oraz ZFSS. Praktyczna znajomo$é
zagadnien ksiggowo-kadrowo-ptacowych. Umiejetno$é organizacji i planowania pracy, zdolno$¢ analitycznego
mys$lenia, komunikatywno$¢, skrupulatnos¢, obowigzkowos¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na
stres, wysoka kultura osobista.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;,

kserokopie dokumentéw ( pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) potwierdzajgce

kwalifikacje i wyksztalcenie;

oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie;

e 0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania
zwigzanego z procesem rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych —
(Dz. U. z 2019r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
22019 r. poz.1282).

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 29 w Olsztynie lub przesta¢
w terminie do dnia 14.12.2023 r. do godziny 15.00 (liczy si¢ data wptywu) na adres: Szkota Podstawowa Nr 29 ul.
Iwaszkiewicza 44, 10-089 Olsztyn w zaklejonej kopercie z dopiskiem »”Nabér na stanowisko urzednicze -
specjalista w wymiarze 1 etatu (zastepstwo)”.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie internetowej szkoty https://sp29.0lsztyn.eu oraz w i na tablicy ogtoszen
w SP29.

Aplikacje, ktore wplyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi komisyjnie w Szkole Podstawowej Nr 29 w Olsztynie w dniu 15.12.2023 r. 0 godz. 10.30.

VII. INNE INFORMACJE

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 29 im. Jana Liszewskiego
w Olsztynie ul. lwaszkiewicza 44 - w godzinach 9.00-13.00

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (89) 523 51 64 wew. 31

W terminie do 2 tygodni po ogloszeniu wynikoéw naboru nalezy odebraé¢ ztozone dokumenty. Po uptywie tego
terminu dokumenty nieodebrane beda komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej szkoty BIP https://sp29.olsztyn.eu, BIP
szkoty oraz na tablicy ogloszen w SP29.

W miesiagcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Szkole Podstawowej Nr 29 im. Jana Liszewskiego w Olsztynie wynosit mniej niz 6%.

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
Zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym z art. 13 Rozporzadzenia  Parlamentu  Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L 119.1 z dnia 04.05.2016 r.), zwanym dalej RODO, informujg, iz:
1) Administratorem danych osobowych kandydatow i ich przedstawicieli ustawowych (rodzicow, opiekundéw
prawnych) jest: Szkota Podstawowa Nr 29 im. Jana Liszewskiego w Olsztynie, reprezentowana przez Dyrektora,
2) Kontakt z Administratorem w kazdej sprawie zwiazanej z przetwarzaniem danych osobowych jest mozliwy pod
adresem: ul. lwaszkiewicza 44, 10-089 Olsztyn oraz pod numerem telefonu (89) 523-51-64 , a takze za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sekretariat@sp29.olsztyn.eu
3) Inspektorem danych osobowych zostata wyznaczona Magdalena Pawtowska, z ktorg kontaktowaé si¢ mozna we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych przez Szkole, za pomocg poczty
elektronicznej na adres mailowy iod@sp29.olsztyn.eu, badZ na adres Szkoty: ul. lwaszkiewicza 44 10-089 Olsztyn
4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie:
- art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy, w zakresie
informacji wskazanych w ogloszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem Pracy, ktéry uprawnia pracodawce do
zadania od Pani/Pana nastepujacych danych: imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;
- art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwigzku z art. 22'% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy tj. Pani/Pana
dobrowolnej zgody, za jaka zostanie potraktowane przekazanie przez Panig/Pana w dokumentach aplikacyjnych oraz
podczas rozmowy kwalifikacyjnej danych niewymaganych w ogloszeniu o pracg; Pani/Pana zgoda moze by¢ takze
podstawa do przetwarzania danych osobowych na wniosek pracodawcy w toku procesu rekrutacji, aczkolwiek moze



https://sp29.olsztyn.eu/
https://sp29.olsztyn.eu/

Pani odmowi¢ podania danych osobowych innych niz wskazane w ogloszeniu o prace pomimo wniosku pracodawcy;
odmowa podania tych danych nie moze wptywac na wynik rekrutacji;

tak wyrazong zgode na przetwarzanie danych osobowych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie bez wptywu na
przetwarzanie, ktére miato miejsce przed jej wycofaniem.

- art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w celu wykonania obowigzku, o ktérym mowa w art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13 maja 2016
r. 0 przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym, tj uzyskania informacji, czy Pani/Pana dane sg
zamieszczone W Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym — dot. kandydatow na stanowiska pracy
zwigzane z wykonywaniem zadan zwigzanych z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem matoletnich
lub z opieka nad nimi.

5) Przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych jest niezbedne w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji do pracy na
rekrutowanym stanowisku.

6)Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg do czasu zakoficzenia rekrutacji na dane stanowisko, po czym —
w przypadku wyboru Pani/Pana do pracy na stanowisku - przetwarzane w celu zatrudnienia badz — w przypadku
braku wyboru usunigte poprzez zniszczenie. W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych do dalszych
celow rekrutacji, dane beda przetwarzane przez okres 2 lat . Po tym okresie sa usuwane, a dane osobowe kandydatow
nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.
7) Przystuguje Pani/Panu prawo do: zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przysluguje Pani/u takze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

8) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza w/w rozporzadzenie
ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(uodo.gov.pl);

9) Decyzje w Pani/Pana sprawie nie beda podejmowane w sposéb zautomatyzowany.

10) Podanie danych osobowych w zakresie informacji wskazanych w ogloszeniu jako niezbedne, zgodnie z
Kodeksem Pracy - jest obowiazkowe i niezbgdne do udziatlu w procesie rekrutacji. Ich niepodanie uniemozliwia
udzial w procesie rekrutacji. Podanie danych innych niz wskazane w ogloszeniu jako wymagane, nie ma wptywu na
proces rekrutacji i nie jest niezbgdne.

11) Administrator nie zamierza przekazywac¢ Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j.

mgr Barbara Chodnicka
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 29

im. Jana Liszewskiego w Olsztynie



