Dyrektor Zespotu Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie
Ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista ds. ptac w petnym wymiarze czasu pracy —
praca za czas zastepstwa od zaraz

Zs NR9

w Zespole Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

e naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac wynagrodzen i swiadczen pienieznych do ZUS,

e naliczanie i ewidencja wynagrodzen chorobowych i zasitkéw chorobowych,

e obstuga finansowa PPK,

e wyliczanie, sporzgdzanie i wysyfanie za pomocg programu Ptatnik miesiecznych i rocznych
deklaracji rozliczeniowych ZUS,

e naliczanie i odprowadzanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy,

e sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i funduszu ptac,

e sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w tym RP-7,

e prawidtowe i terminowe prowadzenie rozliczen finansowych,

e wspotdziatanie w opracowaniu planu wydatkow budzetowych,

e archiwizowanie dokumentdéw ptacowych

Wymagania niezbedne:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktora:

e posiada obywatelstwo polskie,

e ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty,

e posiada wyksztatcenie wyzsze -staz 2 lata pracy na podobnym stanowisku, lub $rednie
ekonomiczne i 4-letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

e nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e cieszy sie nieposzlakowang opinig.

e znajomosc przepisdw prawa pracy, przepisdw prawa oswiatowego, przepisow dot. ubezpieczen
spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, systemu oswiaty, Karty Nauczyciela,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

e biegta znajomosc¢ obstugi komputera (program Microsoft Office: World, Excel),

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programoéw finansowo-ksiegowych, Internetu, poczty
elektronicznej,

Wymagania dodatkowe (pozgdane):

e znajomo$¢é programu ,,Ptatnik”

e znajomos¢ programu ,Ptace Vulcan” i, Kasa Vulcan”

e umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnosé, odpowiedzialnos¢, rzetelnos$é, kultura osobista,
umiejetnosc¢ pracy w zespole,




Warunki pracy na stanowisku specjalisty ds. ptac

e miejsce pracy — Zespot Szkét Nr 9 ul. Jednosci 9

e wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo

e wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstugg komputera, w systemie jednozmianowym
W pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,

e pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegdlnosci komputer, drukarke, kserokopiarke,

e stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej sie na wozku inwalidzkim.

e w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e list motywacyjny, cv,

e kopie dokumentdw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowego
wykonywania pracy na stanowisku specjalisty ds. ptac, oraz kopie Swiadectw pracy,

e podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

e podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych,

e podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (lub przedtozenie kopii
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

e osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

e o0soba wybrana do zatrudnienia zostanie skierowana na badania lekarskie,

Osoby zainteresowane mogg dostarczyé¢ komplet dokumentéw osobiscie lub przestaé poczta na adres:
Zespot Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie, ul. Jednosci 9
w godzinach od 7:00 do 15:00 do pokoju nr 8, tel. 94-342-53-08
z dopiskiem na zamknietej kopercie ,,Konkurs na stanowisko specjalisty ds. ptac”

Oferty przyjmowane beda do dnia 31 lipca 2025r. do godziny 12%,
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Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Nazwa: Zespdt Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie
Adres: ul. Jednosci 9, 75-401 Koszalin

Kontakt: sekretariat@zs9elektronik.pl

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Imie i nazwisko: Sebastian tabowski
Kontakt: inspektor@bezpieczne-dane.eu

3. CEL PRZETWARZANIA
Przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego, ktérego konsekwencjg bedzie zawarcie umowy.

4. PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA

Przestanka RODO: art. 6 ust. 1 lit. ¢

Podstawa prawna: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 1974 Nr 24 poz. 141, z pézn. zm.)
Przestanka RODO: art. 6 ust. 1 lit. b — przetwarzanie niezbedne do zawarcia umowy

5. ODBIORCY DANYCH (lub kategorie odbiorcéw)
Podmioty, z ktorymi zawarto umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w zwigzku
z charakterem wspétpracy i uprawnione do pozyskiwania danych na mocy obowigzujgcych przepiséw.

6. OKRES PRZECHOWYWANIA (KRYTERIUM USTALENIA OKRESU)
Do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, w przypadku oséb nieprzyjetych. Dane osdb przyjetych przez
okres wskazany w przepisach regulujgcych zatrudnienie.

7. PRZYSLUGUJACE PRAWA
e dostepu do danych oraz uzyskania kopii danych
e do zadania sprostowania danych
e do zadania usuniecia danych osobowych oraz bycia zapomnianym
e do zadania ograniczenia przetwarzania
e do przenoszenia danych
e do sprzeciwu wobec przetwarzania
e niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu
e do ztozenia skargi od organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)

8. TRANSFER DO PANSTW SPOZA EOG | ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWYCH
Dane nie bedg przekazywane do panstw spoza EOG ani organizacji miedzynarodowych.

9. INFORMACIJA, CZY PODANIE DANYCH OSOBOWYCH JEST WYMOGIEM USTAWOWYM LUB
UMOWNYM LUB WARUNKIEM ZAWARCIA UMOWY ORAZ CZY OSOBA, KTOREJ DANE DOTYCZA, JEST
ZOBOWIAZANA DO ICH PODANIA | JAKIE SA EWENTUALNE KONSEKWENCJE NIEPODANIA DANYCH
Podanie danych jest niezbedne do realizacji celdw okreslnych w punkcie 3. Odmowa podania danych
skutkuje nieuwzglednieniem kandydatury.

10. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, W TYM PROFILOWANIE
Podane dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu.
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