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Dyrektor Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka w Koscianie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Osoby ds. ptac— 1 etat

Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie wyisze, $rednie (ekonomiczne lub administracyjne),
posiadane doswiadczenie w pracy w zakresie ptac (minimum 3-letni staz w administracji
samorzadowej lub 5-letni staz pracy zawodowej na podobnym stanowisku),
znajomo$é przepiséw prawa w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym
od oséb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczer spofecznych,
znajomos¢ przepiséw prawa pracy w zakresie wynagrodzer, rodzajéow umow,
obywatelstwo polskie,
petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnoé¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
praktyczna znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie naliczania wynagrodzer,
w tym wynagrodzen nauczycieli,
znajomos¢ przepiséw ZUS w zakresie ptac i zasitkdw,
mile widziane do$wiadczenie w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
znajomos¢ programéw: VULKAN, PUE ZUS, PFRON, MS OFFICE,
umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole, dyspozycyjnosc,
sumienne i terminowe wykonywanie zadan.

Zakres obowigzkéw osoby ds. ptac:
prowadzenie systemu ptacowego VULKAN: naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkow,
ekwiwalentéw oraz innych naleznosci,
prowadzenie ewidencji osobowego funduszu pfac,
sporzadzanie sprawozdar z wykonania osobowego funduszu ptac,
uzgadnianie funduszu ptac z systemem finansowo-ksiegowym,
terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS oraz SIO zwigzanych z zakresem
czynnosci.
wystawianie polecen przelewdw.
prowadzenie ewidencji zasitkéw ptatnych z ZUS,
rozliczenia z Urzedem Skarbowym,

sporzadzanie meldunkéw z funduszu pfac,
sporzadzanie miesiecznych sprawozdari o $redniorocznej strukturze zatrudnienia

i poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia,
sporzadzanie list ptac i przelewdw z realizacji projektéw unijnych realizowanych w szkole,
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organizowanie wtasciwego zabezpieczania i archiwizowania dokumentéw,

przestrzeganie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, oraz tajemnicy
stuzbowej.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrekceje szkoty.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca siedzgca, wykonywana w budynku Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. Franciszka
Ratajczaka w Koscianie w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;j.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych
im. Franciszka Ratajczaka w Ko$cianie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

a. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c. kopie dokumentédw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

d. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci,
uprawnienia,

e. o$wiadczenie kandydata, ze korzysta z petni praw publicznych, posiada petna zdolnosé
do czynnosci prawnych oraz ze nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

g. kandydat moze dotgczyé list motywacyjny i cv.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko osoby
ds. ptac” osobiscie w sekretariacie E lub przesta¢ pocztg na adres: Zespdt Szkét
Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka ul. Wielichowska 43A, 64-000 Koscian
Termin sktadania ofert: do dnia 20 stycznia 2026 r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu
do szkoty).Ostateczny termin ztozenia ofert mija w dniu 20 stycznia 2025 r. godz. 15:00,
dotyczy to rowniez ofert przekazanych w formie przesytek pocztowych.
Aplikacje niespetniajgce wymagar formalnych, niekompletne lub ztozone po uptywie terminu
nie beda rozpatrywane. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i formie postepowania rekrutacyjnego.
Osoby niespetniajace wymagan formalnych nie bedg informowane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP Zespotu Szkét
Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka w Ko$cianie oraz na stronie internetowej
szkoty. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkét
Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka w Koscianie zostang dofgczone do akt
osobowych i przechowywane w Zespole Szkét Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka
w Ko$cianie przez okres 10 lat po zakoriczeniu lub wygasnieciu stosunku pracy. Dokumenty
pozostatych kandydatow bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia



wytonionego w naborze kandydata. Po tym okresie kandydaci bgda mogli dokonywac odbioru
swoich dokumentéw. Szkota nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uplywie 6 miesigcy
od dnia zatrudnienia wytonionego w naborze kandydata, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Koscian, 05.01.2026 r. Dyrektor Zespotu Szkét Ponadpodstawowych
im. Franciszka Ratajczaka w Koscianie
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KLAUZULA INFORMACYJNA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Na podstawie art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informujemy, ze:
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Administratorem danych osobowych jest Zespét Szkot Ponadpodstawowych im. Franciszka
Ratajczaka z siedzibg w KoScianie przy ul. Wielichowskiej 43A, 64-000 Koscian.

Inspektorem Ochrony Danych — e-mail: iod@zsp-koscian.pl.

Celem przetwarzania Panstwa danych osobowych jest przeprowadzenie i rozstrzygnigcie procesu
rekrutacji na stanowisko, za$ podstawg prawng przetwarzania jest Ustawa z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy ze zm.; Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
2024, poz. 1135 ze zm.) oraz, w przypadku dobrowolnego podania innych danych, niz wynikajace
z przepiséw prawa, zgoda wydana przez kandydata na stanowisko.

Podanie danych osobowych wynikajacych z przepisu prawa jest obowigzkowe.

Panstwa dane osobowe sg zabezpieczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a ich odbiorcami
moga byé podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na mocy przepiséw prawa oraz podmioty
przetwarzajace dane osobowe w ramach §wiadczenia ustug dla administratora.

Nie przewiduje sie przekazywania Parstwa danych do panstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego lub instytucji migdzynarodowych ani przetwarzania danych osobowych w celu
innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaly zebrane.

Decyzje dotyczgce Pafistwa danych osobowych nie bgda podejmowane w sposéb zautomatyzowany
ani podlega¢ profilowaniu.

Pafistwa dane osobowe bedg przetwarzane jedynie na potrzeby rekrutacji i bedg przechowywane
przez okres niezbedny do realizacji ustawowego obowiazku z zachowaniem zasady ograniczenia

przechowywania.

Macie Panstwo prawo do: ochrony Waszych danych osobowych, informacji o zasadach ich
przetwarzania, dostepu do nich i uzyskania ich kopii, sprostowania, wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacji.
W przypadku niepodania danych nie b¢dzie mozliwy udziat kandydata w naborze.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys /CV/ - powinny by¢
opatrzone klauzulg oraz podpisem kandydata:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych
Zesp6t Szkoét Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka w KoScianie, w celu rekrutacji,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a, b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzqdzenie o ochronie danych,).



