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DYR]TZKTOR ZESPOLU SZKOL PONADPODSTAWOWYCH IM. STANISLAWA
STASZICA W KAMIENIU POMORSKIM OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
MEODSZEGO REFERENTA DS. PLAC

Do naboru na wolne stanowisko moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania okreslone
w niniejszym ogtloszeniu.

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:
Zespot Szkot Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim
ul. Wolinska 7, 72-400 Kamien Pomorski

II. OKRESLENIE STANOWISKA: MLODSZY REFERENT DS. PLAC
L. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

2. Pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Posiadanie wyksztalcenia co najmniej sredniego.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

7. Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen i sprzetu biurowego.

8. Umiegj¢tnosé naliczania wynagrodzen.

9. Znajomos$é¢ przepisow z zakresu m.in.: Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Prawa

oswiatowego.
IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

Doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach samorzadowych.
Umiejgtnos¢ pracy w zespole.
Bardzo dobra organizacja pracy.
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Preferowane cechy osobowo$ciowe osoby: punktualnosé, rzetelnosé, sumiennosé, wysoka
kultura osobista, samodzielnosé, zaangazowanie.

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Sporzadzanie i naliczanie miesigcznych list plac dla pracownikéw pedagogicznych
i niepedagogicznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

2. Naliczanie wynagrodzenia za czas choroby oraz zasilkéw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych.

3. Obliczanie i sporzadzanie list ptac nagréd jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia

rocznego, odpraw emerytalnych i innych.

Sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od osob fizycznych PIT-4.

Rozliczanie rocznego podatku PIT-11, PIT-4R oraz sporzadzanie informacji dla osob

ubezpieczonych o odprowadzonych sktadkach do ZUS.

Prowadzenie i rozliczanie deklaracji ZUS (obstuga programu PLATNIK).

Prowadzenie korespondencji w sprawach komorniczych i sadowych.
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Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

9. Prowadzenie grupowego ubezpieczenia PZU.

10. Kwartalne i roczne rozliczenia i monitorowania art. 30 Karty Nauczyciela.
11. Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Naczelnika Wydziatu Edukacji.



12. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowe;.
13. Sporzadzanie i wysylanie deklaracji PFRON.
14. Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1. Rodzaj umowy: umowa o prace.

2. Miejsce pracy: Zespol Szkdl Ponadpodstawowych im. Stanislawa Staszica w Kamieniu
Pomorskim.

3. Wymiar czasu pracy: ¥ etatu.
Praca przy komputerze.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

Zyciorys (CV).
List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru.
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Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw

potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje.

5. Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy).

6. Oswiadczenie o braku  przeciwwskazan  zdrowotnych do  wykonywania prac
na przedmiotowym stanowisku.

7. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehni
praw publicznych.

8. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

10. Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii

o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez

Zespol Szkot Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim, ul.

Wolinska 7, 72-400 Kamiefi Pomorski w zakresie wskazanym w niniejszym CV/liscie

motywacyjnym oraz przekazanych dokumentach w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia

rekrutacji. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z informacja w zakresie ochrony danych

osobowych™,

IX. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko Mlodszego
referenta ds. plac w ZSP w Kamieniu Pomorskim” w terminie do dnia 24 maja 2024 roku
do godziny 15:00 osobiscie w sekretariacie szkoty lub poczta na adres: Zespot Szkot
Ponadpodstawowych im. Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim ul. Wolinska 7, 72-400 Kamien
Pomorski.

X. INFORMACJE DODATKOWE:

I. Brak jakiegokolwiek ze wskazanych dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty za wzgledow
formalnych.
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2. Aplikacje, ktore wplyng po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.
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Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

4. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie
o terminie, miejscu oraz godzinie rozpocze¢cia rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Informacje o wyniku naboru bgda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatu Kamienskiego, stronie internetowej szkoly oraz na tablicy ogloszen
w Zespole Szkol Ponadpodstawowych im. Stanislawa Staszica w Kamieniu Pomorskim
z siedziba przy ul. Wolinskiej 7.

6. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru zostang
zniszczone komisyjnie.

7. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespél Szkél Ponadpodstawowych im.

Stanistawa Staszica w Kamieniu Pomorskim, ul. Wolinska 7, 72-400 Kamien Pomorski.
Kontakt jest mozliwy za pomocg telefonu: 91 38 20 472; adresu e-mail:
sekretariat@zspkamien.com

8. W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych moze si¢ Pani/Pan kontaktowac z
Inspektorem Ochrony Danych przez telefon: +48 608 442 652; adres e-mail:
bkaniuk(@proinspektor.pl

9. Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia rekrutacji
na stanowisko, ktorego dotyczy ogloszenie. Jezeli udzieli Pani/Pan na to stosownej zgody
réwniez w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia przysziych rekrutacji. Dane osobowe
przetwarzamy na podstawie: Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy; Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

10. Pani/Pana danych osobowych nie przekazujemy innym odbiorcom.

[1. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji (za
wyjatkiem CV wybranego kandydata).

12. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

= dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania,

* usunigcia danych, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywigzania sig
z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa, lub w ramach sprawowania wladzy
publiczne;j,

* ograniczenia przetwarzania danych lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,

* cofniecia zgody, w przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na
podstawie udzielonej zgody,

 wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy prawa.

13. Obowiagzek podania przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym

okreslonym w przepisach Kodeksu Pracy. Podanie danych jest dobrowolne, przy czym
niezbedne do wzigcia udzialu w procesie rekrutacji.

Kamien Pomorski, dnia 9 maj 2024 roku

DYREKTOR
Zespotu Szkot Ponadpodstawowych
w Kamieniu Pomorskim

mgruidor Gotusda
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu naboru
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ STE O ZATRUDNIENIE
1. Imig(imiona) i MAZWISKO .....coiiiiie it
2. DA UFOAZENIA ...t e e e ee e et es et ee et e e,
3. ODYWALBISTWO. .ttt et e et ettt e e

4. Adres do korespondencji (dane KOntaktowe t€1 ). e ..ioiiio e,

SCWYKSZIAICENIE ottt

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w praypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego ZatrUdIIENTa. .....c.oveir oo e

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawedéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykaw obeych, prawn jazdy, obstuga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu s zgodne ze stanem prawnym i faktycznym. Jestem

swiadomy(-ma) odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy.

(czytelny podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie)

(miejscowonsé 1 data) (pedpis osoby ubiegarace) sig o zatrudnieme)



