ZEBPOL

PLACOWEK OSWIATOWYCH

tel

72-300 Gryfice Pl. Zwyciestwa 37

329
ECONDyrektoy ZeéspolrPlacowek Oswiatowych w Gryficach oglasza naboér na wolne stanowisko

urze¢dnicze — specjalista

1. Miejsce pracy:

Zespol Placowek Oswiatowych
Plac Zwycigstwa 37, 72-300 Gryfice

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Zespole Placowek Oéwiatowych w Gryficach w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit ponize;

6 %.

3. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

4. Wymagania niezbedne:

D)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe i nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
wyksztatcenie wyzsze 1 3 letni staz pracy administracyjno - biurowej,

znajomos¢ przepisow prawa: Kodeks pracy, Karta Nauczyciela, ustawa prawo
oswiatowe oraz przepisy wykonawcze do ww. ustaw.

biegla obstuga komputera MS Office (Word, Excel) oraz innych urzadzen
biurowych.

5. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

rzetelno$¢, sumienno$é, dobra organizacja swojego stanowiska pracy,
komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, terminowosé, odporno$¢ na
stres,

umiejetno$é zastosowania 1 interpretacji przepiséw Kodeks pracy, Karta
Nauczyciela, ustawa prawo os$wiatowe oraz przepisow wykonawczych do ww.
ustaw,

znajomos¢ programu Platnik.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

przyjmowanie dokumentow dotyczacych naliczania wynagrodzen za pracg dla
nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych gminnych jednostek
oswiatowych,

naliczanie wynagrodzen, urlopow, zasitkéw zgodnie z przepisami i przyjetymi
terminami wyptat wynagrodzen,

sporzadzanie i zatwierdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym list ptac dla
nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych,

prowadzenie ewidencji zatrudnienia, wynagrodzen i =zasitkéw dla celéw
sprawozdawczych oraz emerytalno — rentowych (karty wynagrodzen, karty
zasitkowe),



5)

6)

7

8)

9

przekazywanie do ZUS-u informacji o nowozatrudnionych pracownikach i
pracownikach, z ktérymi stosunek pracy zostal rozwigzany (zgloszenie,
wyrejestrowanie) w obowigzujacych terminach,

przekazywanie terminowo do ZUS-u informacji o pobranych sktadkach i
wyptaconych zasitkach (raporty, deklaracje) oraz wyjasnienie ewentualnych
powstatych réznic,

przyjmowanie dokumentéw dotyczacych ZFSS, sprawdzanie zgodnodci z
regulaminami funduszu oraz pod wzgledem formalno — rachunkowym i
sporzadzanie list ptac,

przyjmowanie dokumentéw na przydzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS,
sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz sporzadzanie list
wyplat,

naliczanie ZFSS zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przekazywanie
$rodkdw na rachunki funduszu w obowigzujacych terminach,

10) prowadzenie sprawozdawczosci GUS.
. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

miejsce wykonywania pracy: praca w siedzibie Zespotu Placowek Oswiatowych w
Gryficach, z dostgpem do windy,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

niejednostajne tempo pracy,

kontakt z interesantami,

praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie.

. Zasady wynagradzania — zasady wynagradzania kandydata zostang okreslone w oparciu
o przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 oraz z 2025 r.
poz. 702) i przepisy wewnetrzne Zespotu Placowek Oswiatowych w Gryficach.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku
pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (osoba wyloniona na w/w stanowisko w wyniku przeprowadzonego
naboru, przed podpisaniem umowy o prac¢ zobowigzana bedzie przedlozyé
Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego) oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

danym stanowisku,

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych

zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1789) w celach przeprowadzenia konkursu.



10. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko specjalista”, nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Zespohi Placéwek
Oswiatowych w Gryficach, III pigtro, pok. 301 lub przesta¢ pocztg (liczy si¢ data wpltywu
przesylki do Zespotu), na adres:

Zespol Placowek Oswiatowych

Plac Zwyciestwa 37

72-300 Gryfice

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 21 lipea 2025 r. o godz. 12.00 wigcznie.

W konkursie nie dopuszcza sie skladania ofert w postaci elektronicznej

Dokumenty, ktére wplyna do Zespolu Placéwek Os$wiatowych w Gryficach po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone zainteresowanym.

11. Dodatkowe informacje: tel. 91 38 53 293 lub 91 38 53 292.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym osoby te zostana
poinformowane telefonicznie.

W przypadku wystgpienia nieprzewidzianych wczesniej okolicznodci Zespdt Placéwek
Oswiatowych w Gryficach zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu.

Osoba wytoniona na w/w stanowisko zobowiazana bgdzie przed podpisaniem umowy o prace
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe BIP
(http://www.bip.gryfice.eu) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Placowek Oswiatowych.

Na podstawie art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z dnia 27.04.2016
r. (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016r.) — informuje, iz: :

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Placéwek Oswiatowych z siedzibg w
Gryficach, Plac Zwycigstwa 37, Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod@zpo.gryfice.eu

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu realizacji ustawowych zadan Zespolu - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz na podstawie art. 9 ust.2 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

3. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych begda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa;

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z
instrukcja kancelaryjna;

5. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania;

6. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

7. Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa art.. 6 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) jest obligatoryjne.

Gryfice, 2025-07-08




