Nabér na stanowisko pracownika szkoty

OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO
SEKRETARZA SZKOLY

w CENTRUM EDUKACJI OGRODNICZEJ W SZCZECINIE

Dyrektor Centrum Edukacji w Szczecinie
ul. Batalionéw Chtopskich 115, 70-760 Szczecin
ogtasza nabdr na stanowisko pracownika szkoty -

Sekretarz szkoty — 1 etat

1.Miejsce pracy:
Centrum Edukaciji Ogrodniczej w Szczecinie

ul. Batalionéw Chtopskich 115, 70-760 Szczecin

2.Stanowisko:
Sekretarz szkoty — petny etat

3. Data rozpoczecia pracy: 07.06.2021 r.

Niezbedne wymagania:
1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztatcenie srednie ekonomiczne i co najmniej 5-letni staz pracy o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

3. Kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,



4. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. Znajomos$¢ przepisdw prawa pracy, systemu oswiaty, Karty Nauczyciela,
rozporzadzen o pracownikach jednostek prowadzonych przez organy administracji
rzgdowej, przepiséw dotyczgcych ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych, przepiséw ustawy i zagadnien podatku VAT, pracowniczych
planéw kapitatowych, usatwy o ochronie danych osobowych,

6. Nieposzlakowana opinia,

7. Brak przeciwwskazan lekarskich do pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ programéw komputerowych
firmy Vulcan — Ptace i Kadry, Arkusz organizacyjny, programu ZUS - Ptatnik.

2. Odpowiedzialno$¢, systematycznosé, kreatywnosc, wysoka kultura osobista.
3. Mile widziane do$wiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach budzetowych.
4. Posiadanie wyksztatcenia wyzszego ekonomicznego, kwalifikacji z zakresu

rachunkowosci, dodatkowego z zakresu prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy, zarzgdzania i marketingu.

Opis stanowiska:
Do zadan na stanowisku sekretarza szkoty bedzie nalezato:

1. prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych pracownikéw pedagogicznych i
niepedagogicznych, a w szczegoélnosci:

- prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

- dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowania pracownikéw i ich cztonkéw rodzin do ZUS
w programie Platnik,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty zgodnie z przepisami prawa, a po
ustaniu zatrudnienia przekazanie dokumentow do archiwum szkolnego,

- sporzgdzanie umdw o prace, Swiadectw pracy i innych dokumentoéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

- prowadzenie niezbednej dokumentacji kadrowej, ewidencji czasu pracy
pracownikow, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich oraz rozliczanie



pracownikow z wykorzystanych dni urlopu i innych przerw w wykonywaniu pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem, awansem
zawodowym i karaniem pracownikow,

- kompletowanie wnioskow dla pracownikdéw szkoty przechodzgcych na rente i
emeryture,

- prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw, szkoleh bhp i pierwszej
pomocy i kontrola ich aktualnosci,

- prowadzenie dokumentacji socjalnej ZFSS pracownikéw oraz rencistéw i emerytéw
szkoty,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem pomocy z funduszu
zdrowotnego dla nauczycieli i nauczycieli emerytéw i rencistow.

2. Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej naliczania wynagrodzen
dla pracownikéw, a w szczegolnosci:

- prowadzenie catoksztattu czynnosci zwigzanych z naliczeniem wynagrodzen dla
pracownikow,

- naliczanie wynagrodzen z umoéw o prace i zlecenia, sporzgdzanie wyptat
dodatkowych, w tym ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odprawy
emerytalno-rentowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe, itp.,

- sporzadzanie listy wyptat z ZFSS dla pracownikéw, emerytdw i rencistéw,

- naliczanie zasitkdw chorobowych, macierzynskich i innych wynikajgcych z
obowigzujgcych przepisoéw,

- prowadzenie dokumentaciji, ktdra stanowi podstawe wyptat wynagrodzen,

- sporzgdzanie miesiecznych raportow ZUS: DRA, RCA, RSA, RZA, RPA, rocznej
deklaracji IWA w programie Ptatnik,

- sporzgdzanie deklaracji PIT-11 dla pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i terminami,

- sporzgdzanie zestawien i analiz dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia,

- wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow i innych
dokumentoéw (w tym ERP-7 dla pracownikow szkoty),

- przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentow na potrzeby kontroli
finansowej dotyczgcej zatrudnienia i ptac,



- sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia i ptac na
potrzeby Dyrektora, GUS i innych instytucji.

3. Wprowadzanie danych do SIO i arkusza organizacyjnego szkoty dotyczgcych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow.

4. Zarzagdzanie i prowadzenie Pracowniczych Planéw i Kapitatowych.

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ochrony danych osobowych (RODO).
6. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ubezpieczenia pracownikow.
Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca siedzgca przy monitorze ekranowym, zmienne tempo pracy, koniecznos$é

szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Wspotpraca z gtdbwnym ksiegowym,
kierownikiem gospodarczym i specjalistg ds. sekretariatu.

Informacja:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wyniost ponizej 6%.

Obiekt nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4, kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, inne kwalifikacje,
uprawnienia (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5. kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6. referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),
7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. oswiadczenie kandydata, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,



9. oSwiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie kandydata o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV i
innych dokumentach aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w procesie
rekrutacyjnym na stanowisko sekretarza szkoty przez Centrum Edukacji Ogrodniczej
w Szczecinie zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.)

Termin i miejsce skiadania ofert:
Oferty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do dnia 2.06.2021 r. (liczy sie data
wptywu) w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko
pracownika szkoty — sekretarz szkoty” na adres:
Centrum Edukacji Ogrodniczej w Szczecinie
ul. Batalionéw Chtopskich 115
70-760 Szczecin
Etapy rekrutaciji:
1. Analiza formalna ztozonych dokumentéw dokonywana przez Komisje

Rekrutacyjna, ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

2. Analiza ofert zaakceptowanych formalnie pod katem przedstawionego
doswiadczenia i wymagan niezbednych do pracy na danym stanowisku.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sie do 3 etapu zostang powiadomieni mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty, ktére nie beda spetniaty wymagan formalnych oraz ktére wptyng po dniu
2.06.2021 r. nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikaciji.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY



Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Edukacji Ogrodniczej
w Szczecinie. Z Administratorem mozna skontaktowa¢ sie listownie:
ul. Batalionow Chtopskich 115, 70-760 Szczecin, e-mailowo:
sekretariat@ceogr.edu.pl oraz telefonicznie: 91 46 12 379.

Inspektorem Ochrony Danych jest Michat Matas, z ktérym mozna sie
skontaktowac¢ e-mailowo: iod@spnt.pl oraz telefonicznie: +48 91 85 22 093.

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracownicze do Centrum Edukacji Ogrodniczej w Szczecinie, na
podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na placéwce, w tym w zwigzku z
wykonaniem obowigzkdéw natozonych art. 22 (1) par. 1 Kodeksu Pracy, art. 10
ust. 5 Karty Nauczyciela, art. 13/14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe,

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. na podstawie zgody udzielonej w celach
okreslonych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,

c) art. 6 ust. 1 lit. b RODO - podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy.

Odbiorcami danych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym
nalezy udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego, a
takze podmioty, ktéorym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw
przetwarzania.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji, chyba ze wyrazg Panstwo zgode na ich przetwarzanie na potrzeby
dalszych procesow rekrutacyjnych - w takim wypadku dane bedg usuwane po
uptywie 1 roku.

Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, majg Panstwo prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Majg Panstwo prawo wniesc¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie
przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony
danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w
rekrutacji sg Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych
skutkuje odmowg uczestnictwa w rekrutacji.

Data wygasniecia: 2.06.2021






