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Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 28 im. Konstantego Ildefonsa Galczynskiego
Ul. Warminska 5§, 15-553 Bialystok
oglasza nabér na stanowisko: Starszy specjalista — 0,5 etatu

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie;

Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane z zakresu ekonomii lub pokrewnych dziedzin;

Staz pracy: wyksztalcenie §rednie — minimum 3 lata, wyksztalcenie wyzsze minimum 2 lata;

Co najmniej dwu letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralnos¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w obstudze finansowej jednostek sektora finanséw publicznych ze szczegélnym
uwzglednieniem plac;

Bardzo dobra znajomo$¢ naliczania wynagrodzef oraz znajomo$¢ i umiejgtnosé zastosowania w praktyce
przepisdbw ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych;
Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie Karty nauczyciela, Prawa o$wiatowego, Kodeksu pracy,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych;

Znajomos¢ prawa z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci ZUS i podatkow;

Znajomos¢ programow: PLATNIK, PLACE VULCAN, FINANSE VULCAN, SIO, GUS;
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Office);

Samodzielnos¢,  dokladnosé, odpowiedzialno$é, umiej¢tno$é  analitycznego  myslenia,
komunikatywno$¢, terminowe wykonywanie prac oraz dyspozycyjnosc.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Naliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $wiadczen pienigznych naleznych pracownikom
pedagogicznym i niepedagogicznym w oparciu o obowigzujace przepisy prawa;

Prowadzenie biezgcej i terminowej dokumentacji oraz rozliczen dotyczacych podatku i skladek ZUS;
Prowadzenie dokumentacji placowej w zakresie spraw emerytalno-rentowych, zasitkowych;
Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw i uprawnionych cztonkéw rodzin do/z ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego;

Sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych ZUS, sporzadzanie informacji o dochodach PIT;
Wystawianie zaswiadczen Rp — 7;

Planowanie funduszu ptac;

Przygotowanie danych do JDU;

Obstuga bankowosci elektronicznej;

. Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych do SIO 1 GUS;
. Prowadzenie spraw pracowniczych zwiazanych z PPK;
. Rozliczanie zywienia i rachunku RDW ( ksiggowanie wplat pracownikéw i uczniéw, rejestracja

FV, sporzadzanie zestawien i rozliczen );

. Scista wspotpraca z gldwna ksiegowa w zakresie dokonywania analiz finansowych oraz biezacych

spraw z zakresu ksiggowosci;

Wymagane dokumenty
Kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i staz pracy;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (Zalgcznik nr 1) oraz Zzyciorys
(CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;
List motywacyjny;




4. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zalgczonych
dokumentach do celéw rekrutacji w brzmieniu Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Szkolg Podstawowq nr 28 w Bialymstoku na potrzeby przeprowadzania procedury
naboru na stanowisko starszego specjalisty, zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawa.

7. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zalgczonych
dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne kategorie danych, o ktoérych
mowa wart. 9ust. 1 RODO (4. informacje o pochodzeniu rasowym lub etnicznym, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych,
dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej).

e

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym jest mowa w art. 13a Ustawy z dnia
19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 201, poz.
1183) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien
niepelnosprawnosci.

II. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Szkoly Podstawowej nr 28 w Bialymstoku,
ul. Warminska 55, sekretariat szkoly od dnia 21.07.2021r. do dnia 30.07.2021r. do godziny 15:00
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: Starszy specjalista”.

III.Warunki pracy na stanowisku

1. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy;

2. Wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z kategorig zaszeregowania, pozostate sktadniki wynagrodzenia
zgodnie z regulaminem wynagradzania obowigzujacym w placdéwce;

3. Praca administracyjno-biurowa;

4, Praca przy monitorze ekranowym;

IV.Informacje dodatkowe
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%
- kandydaci spetniajacy niezb¢dne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnego
etapu naboru,
- oferty kandydatéw zlozone po terminie (liczy si¢ data wptywu do szkoly), w sposob inny niz okreslony w
ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub nie bedace odpowiedzia na ogloszony nabor, nie
beda uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu,
- dokumenty aplikacyjne kandydata mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciagu
miesigca od dnia zakoniczenia procedury naboru, za okazaniem dowodu tozsamosci w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 28 w Bialymstoku ul. Warminska 55

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.) dalej RODO informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 28 im. K. I
Galczynskiego w Bialymstoku z siedziba w Biatymstoku przy ulicy Warminskiej 55 reprezentowana
przez Dyrektora.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@eterneco.eu lub pisemnie na adres Administratora danych.



mailto:iod@etemeco.eu

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj.: Art. 22! ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: KP) oraz Rozporzadzeniem
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnlema obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze w zwigzku z art. 22!
§ 1 pkt. 1 — 3 KP a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezb¢dne do
wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie
osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy w zwiazku z art. 22! § 1 pkt. 4 — 6 KP.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgod¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie
danych) konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Zgoda na
przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub inne podmioty, ktore przetwarzaja dane
osobowe w imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, na podstawie
art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa przystuguje Pani/Panu prawo do: sprostowania
danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, usuni¢cia danych, na postawie art. 17 RODO,
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO, cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 7
RODO.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu profilowaniu.

9. Dane osobowe nie beda przekazywane do podmiotéw poza Unig Europejska lub Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! KP jest niezbedne aby uczestniczyé w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Bialystok 14.07.2021 r.
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