ZKOLA PODSTAWOWANR 1
m. I'warysta Estkowskiego

62-025 Kostrzyn, ul. Piasta 1
<egon 000261769 NIP 786-10-86-254

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 w Kostrzynie

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadrowo-placowych
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Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa nr 1
im. Ewarysta Estkowskiego
ul. Piasta 1

62-025 Kostrzyn

OKkreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista ds. kadrowo-ptacowych.

Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

Niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

niekaralno$§¢ w zakresie zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. 22024 r. poz. 104 ze zm.),

wyksztalcenie wyzsze (mile widziane wyzsze z zakresu kadr i plac, prawa, ekonomii),
roczne doswiadczenie w pracy na tym samym lub podobnym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy kadrowo-placowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

Dodatkowe:

znajomo$¢ przepisoOw regulujacych zagadnienia z zakresu: prawa o$wiatowego, Karty
Nauczyciela, ustawy o systemie o$wiaty oraz rozporzadzen wykonawczych, ustawy
o dostgpie do informacji publicznej, ochrony danych osobowych, kodeksu
postepowania  administracyjnego, zasad techniki prawodawczej, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

znajomos¢ przepisdw podatkowych, ptacowych, PFRON, ZUS,

umiej¢tnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera oraz programéw komputerowych m.in.
pakiet Microsoft Office, Platnik, Radix place, kadry, poczty elektronicznej, e-puap,
eDoreczenia, PUE/ZUS, SGB24, PZU ERU, PPK, System Informacji Oswiatowej —
SIO, VULCAN.

terminowos¢,  komunikatywno$¢,  rzetelno$¢, poczucie  odpowiedzialnosci,
dyspozycyjnos¢;

gotowos$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji i umiejetnosci;

prawo jazdy kategorii B,

zdolnosci organizacyjne, komunikatywno$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢,
odpowiedzialnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, w tym szczeg6lnie akt osobowych,
przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym umow i nadzér nad ich obiegiem,
sporzadzanie list ptac do wykonania przelewow wynagrodzen dla pracownikow,
przygotowywanie dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytutu umow zlecen i umow
o dzieto,
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prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkow, rozliczen z ZUS
i Urzedem Skarbowym,

rozliczanie z ZUS, PPK,

wydawanie zaswiadczen,

obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

rozliczanie godzin ponadwymiarowych,

10) ewidencjonowanie obecnosci pracownikdéw obstugi, urlopow i zwolnien lekarskich,
11) przygotowanie planu urlopéw,

12) wspotpraca ze specjalista ds. BHP,

13) sprawozdawczos¢ i1 analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS i SIO,

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw ptacowych (ZSZO, SIO i innych),

15) sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikow (PIT 11, PIT 40).
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Informacja o warunkach pracy:

Wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu.

Termin zatrudnienia: 1.01.2026 r.

Praca biurowa przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci.
Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Szkoly Podstawowej nr 1 ul. Piasta 1.
Budynek nie jest dostosowany do o0sob niepelnosprawnych, bez windy, potrzeba
przemieszczania si¢ po schodach.

Obowiazki i uprawnienia pracownikow samorzadowych reguluje ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
natomiast wynagrodzenie reguluje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz.1638
ze zm.).

W pazdzierniku 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole
Podstawowej nr 1 w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w peni z praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

zgodna na przetwarzanie danych osobowych (wzor stanowi zatgcznik do niniejszego
ogloszenia).

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 1 lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na
stanowisko — specjalista ds. kadrowo-placowych w Szkole Podstawowej nr 1 im.Ewarysta
Estkowskiego ”* w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17.11.2025 r. do godz. 12:00.



Aplikacje, ktore wplyna powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie lub droga elektroniczna
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;.

Zalacznik:
1. Obowiazek informacyjny.
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
zwana dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: inspektor@rodo-krp.pl, tel. +48 792 304 042.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego na wolne
stanowisko urzednicze gltéwnego ksiegowego.
Podstawq przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, ¢, e Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 . (Dz.Urz.UE.LNr119, str. 1) (dalej zwane
RODO) oraz inne akty prawne obowiazujgcego prawa krajowego (w tym aktéw prawa miejscowego)
i miedzynarodowego, w szczegdlnosci Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym wraz z aktami
wykonawczymi, Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego wraz z aktami
wykonawczymi, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi.
Przetwarzaniu moga podlega¢ w szczegdlnosci wszystkie lub niektére z nastepujacych danych osobowych
i kategorii danych osobowych:
a. daneidentyfikacyjne (imig, nazwisko, PESEL, etc.);
b. dane lokalizacyjne (adres zamieszkania, etc.);
¢. dane kontaktowe (adres skrzynki elektronicznej e-mail, numer telefonu, etc.);
d. dane dotyczace cztonkow rodziny (imiona, stopier pokrewienstwa, etc.);
oraz wszelkie inne kategorie, w tym szczegdlne kategorie danych osobowych, wymagane przepisami obowiazujacego
prawa, zar6wno krajowego jak miedzynarodowego, a takze niezbedne do realizacji celdwwskazanych w pkt. 3.
Dane osobowe we wskazanym wyzej zakresie moga by¢ uzyskane:
a. bezposrednio od osoby, ktdrej dane dotycza;
b. innych podmiotéw przekazujacych dane osobowe do Administratora.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator zawart umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takie przez podmioty, ktérym Administrator udostepnia dane
osobowe. Do podmiotéw wskazanych w zdaniu poprzednim zaliczajg sie kontrahenci Administratora, w szczegdInosci
podmioty dziatajgce w zakresie obstugi informatycznej, prawnej, obstugi ptatnosci, marketingu, ochrony oséb
i mienia lub ochrony danych osobowych.
W przypadku, gdy beda tego wymagaty przepisy prawa, dane moga by¢ udostepnione organom paristwowym lub
samorzadowym, organom wymiaru sprawiedliwosci, organom Scigania, organom kontrolnym i organom podatkowym.
W przypadku niepodania danych niezbednych do realizacji celéw okreslonych w pkt. 3, w tym wymaganych przepisami
prawa, realizacja tych celéw moze okaza¢ sie niemozliwa. W pozostatym zakresie Pani/Pana dane osobowe mogg by¢
przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody lub na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci
przetwarzania wskazanych w art. 6 i 9 RODO.
W zaleznosci od postawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych posiada pan prawo do:
a. zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcéw danych o sprostowaniu lub usunieciu danych
osobowych lub ograniczeniu przetwarzania;
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;
whiesienia skargi do organu nadzorczego (obecnie Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych);
. cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
W przypadku, w ktérym Pani/Pana dane osobowe miatyby podlega¢ profilowaniu, informacja o tym zostanie udzielona
przy dokonywaniu czynnosci w zwigzku z danym postepowaniem administracyjnym.
W przypadku wyczerpania przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wykonywania zadan, o ktérych mowa w pkt 3 oraz przez
wymagany w $wietle obowigzujacego prawa okres po zakoriczeniu ich wykonywania w celu ich archiwizowania oraz
ewentualnego ustalania i dochodzenia roszczen oraz obrony przed nimi, a takie w interesiepublicznym, do celéw
badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych.
Pani/Pana dane osobowe nie s3 co do zasady przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowych.
Moga by¢ jednak przekazywane do Paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej w okreslonych przepisami
obowiazujacego prawa przypadkach. Jezeli dosztoby do w/w przekazania zostanie Pani/Pan poinformowany o takim
przekazaniu i stosowanych zabezpieczeniach, stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisje Europejska
odpowiedniego stopnia ochrony.
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DYREKTOR
Szkoty Podstawowej nr 1 im. Ewarysta Estkowskiego

Kostrzyn, dnia 5.11.2025r

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(nabér - pracownicy samorzgdowi)

(|m|e|nazw|sko)

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora moich
danych osobowych (w zakresie wykraczajacym poza dane osobowe, ktérych przetwarzanie jest wymagane lub
przewidziane przez przepisy prawa) zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w tym
w CV/formularzu zgtoszeniowym:

CEL PRZETWARZANIA TAK | NIE PODPIS

w celu przeprowadzenia i udziatu w procesie rekrutacji na
stanowisko wskazane w ogtoszeniu

Podaje dane osobowe dobrowolnie i o$wiadczam, ze dane podane w dokumentach aplikacyjnych sg zgodne
z prawda.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli obowigzku informacyjnego umieszczonej na stronie internetowej
Administratora lub w siedzibie Administratora, w tym w szczegdlnosci z informacjg o celach i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych prawie ich poprawiania.
Ponadto Administrator poinformowat mnie, ze:

* niniejsza zgoda obowigzywac bedzie przez caty okres rekrutacji, w tym - w przypadku zawarcia umowy
z inng osobg - przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
rekrutacji, na potrzeby ktérej zgoda zostata wyrazona,

* dane osobowe moga by¢ przetwarzane takze po tym czasie, przez okres wynikajacy z odpowiednich
przepiséw prawa,

* niniejsza zgoda moze zostac¢ cofnieta w dowolnym momencie poprzez ztozenie o$wiadczenia w tej
samej formie, w jakiej zgoda zostata wyrazona. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

e dane osobowe przetwarzane na podstawie niniejszej zgody nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

(podpis)



