KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor IIl Liceum Ogolnoksztatcacego w Sopocie
ogtasza konkurs na stanowisko
SPECJALISTY DS. PLAC
|. Nazwa i adres jednostki:
Il Liceum Ogolnoksztatcace Sopot
Il. OkreSlenie stanowiska stuzbowego:
SPECJALISTA DS. PLAC
[Il.Wymiar etatu:
3/8 etatu
IV. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezbedne:
» znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ptac,
» doswiadczenie zawodowe na stanowisku specjalisty ds. ptac w placowkach
o$wiatowych minimum 5 lat,
* wyksztatcenie minimum Srednie,
* petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
* nieposzlakowana opinia,
* niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
2. Wymagania dodatkowe:
* bardzo dobra znajomos$¢ przepisdéw $wiadczen socjalnych, prawa pracy, przepisow
ubezpieczen spotecznych, oswiatowych i samorzadowych oraz Karty Nauczyciela,
* biegta znajomos¢ programu Ptatnik, programu pfacowo-kadrowego Progman,
programu eRU, pakietu Ms Office,
* odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, operatywnos¢, zaangazowanie,
komunikatywnos¢, sumiennosS¢, rzetelnosc, systematycznos¢, zyczliwos¢, dobra

organizacja pracy.



V. Zakres obowigzkow:

* obliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikdéw o$wiaty w programie Progman,
* prowadzenie kart wynagrodzen w/w pracownikéw oraz kart funduszu $wiadczen
socjalnych emerytow,

* prowadzenie dokumentacji ZUS,

* prowadzenie dokumentaciji i sporzadzanie rozliczen w zakresie Pracowniczych
Planéw Kapitatowych PPK,

* prowadzenie i sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych (zgtoszeniowych, raportow
imiennych, deklaracji, raportow miesiecznych,

* ewidencjonowanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen i uposazenia
pracownikow,

* sporzgdzanie sprawozdan statystycznych o wynagrodzeniach,

* prowadzenie ewidencii i rozliczanie podatku dochodowego pracownikow —
sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

* prowadzenie ewidenciji list ptac - zestawienia zbiorcze,

* prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac — potrgcenia komornicze,

* prowadzenie funduszu $wiadczen socjalnych dla pracownikéw i emerytow,

* prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow zatrudnionych w o$wiacie,
* obstuga systemu bankowego,

* wprowadzanie danych z zakresu ptac do systemu SIO,

* obstuga interesantow i innych spraw wynikajacych z petnienia obowigzkow
pracownika ds. ptac,

* pomoc w opracowywaniu projektu budzetu w zakresie wynagrodzenia

W poszczegodlnych rozdziatach,

* odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ obiegu dokumentdw ptacowych,

» odpowiedzialno$¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacii
placowe,

* wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub gtdwnego ksiegowego.



VI. Wymagane dokumenty:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem.

2. CV wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
3. Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje do zajmowania

w/w stanowiska.

4. Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczeniu kursow, szkolen).

5. O$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

VII. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

1. Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie szkoty:

Il Liceum Ogélnoksztatcace Sopot

z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO — SPECJALISTA DS. PLAC”

w terminie od 07.11.2024 r. do 22.11.2024 r., do godz. 14.00.

2. Dokumenty ztozone w pdzniejszym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Sopot



KLAUZULA INFORMACYJINA

DLA KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE L. z
2016r. Nr 119, s.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest III Liceum Ogdlnoksztatcace w Sopocie.
2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych Panig Sabing Baczynska, z ktora
moze Pani/Pan kontaktowac si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: e-mail:
rodo@ckusopot.pl tel. 58 551 00 11 lub pisemnie na adres CKU ul. Tadeusza Kosciuszki 22-
24 81-704 Sopot.
3. Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe:
a) w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji,
zdolno$ci i umiejetnosci potrzebnych do zatrudnienia na stanowisku, na ktore Pani/Pan
aplikuje. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych nie jest wymogiem ustawowym. Ich
nieprzekazanie spowoduje niemoznosc¢ realizacji procesu rekrutacji.
b) w celu zapewnienia bezpieczenstwa lub ochrony mienia — nad pomieszczeniami Szkoty i
terenem wokot Szkoty prowadzony jest nadzor w postaci srodkow technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).
4. Podstawg prawng przetwarzania sg:
a) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postgpowania rekrutacyjnego Administrator ma uzasadniony interes w tym, aby oceni¢
Pani/Pana umiej¢tnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia osoba do
zatrudnienia,
b) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne
dane takie jak: adres e-mail, telefon, wizerunek;
5. Administrator bedzie przetwarzal Pani / Pana dane osobowe:
a) do konca procesu rekrutacji, chyba, ze wyrazit/a Pan/Pani zgod¢ na przetwarzanie

Pana/Pani danych osobowych przez Administratora, dla celow przysztych procesow rekrutacyjnych,



b) nagrania obrazu zawierajace dane osobowe przetwarzane sa wytacznie dla celéw, dla
ktorych zostaty zebrane i bedg przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od
dnia nagrania, o ile przepisy odr¢bne nie stanowig inaczej. Po uptywie okresu, o ktorym
mowa w zdaniu poprzednim uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace
dane osobowe, podlegaja zniszczeniu, z wyjatkiem sytuacji w ktorych nagrania zostaly
zabezpieczone , zgodnie z odrebnymi przepisami.

6. Pani/Pana dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

7. Pani/Pana dane nie bgdg podlega¢ automatycznym sposobom przetwarzania danych
opierajacych si¢ na zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda dalej przetwarzane w celu innym niz zostaty zebrane.

9. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych Pracownikow poza Europejski
Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

10. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych dla kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze przystuguja Pani/Panu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

¢) prawo zadania usunigcia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO;
d) prawo Zzadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

€) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych w
przypadkach okreslonych w art. 21 RODO ;

f) prawo do przenoszenia Panstwa danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 20
RODO;

g) prawo do cofniecia zgody w przypadkach, gdy dane osobowe sg przetwarzane na
podstawie Pani/Pana zgody.

h) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy
uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach

przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych.



(miejscowos$¢, data) (podpis osoby sktadajacej)

WYRAZENIE ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACIJI NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W SZKOLE
1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora danych
w celu: realizacji procesu rekrutacji dla kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w
1T Liceum Ogodlnoksztatcacym w Sopocie.

2. Oswiadczam, ze dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne z prawda.

(miejscowos$¢, data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



