DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1 W RUMI
ogltasza nabor na wolhe stanowisko pracy:
Starszy referent w niepelnym wymiarze czasu pracy - ' etatu
Szkola Podstawowa Nr'1 w Rumi, ul. Koscielna 6

1. Informacja o warunkach pracy:
Stanowisko pracy pofozone jest na poziomie 0" budynku Wykonywanie obowigzkow
wiaze sie z koniecznoscia swobodnego poruszania sig po calym budynku przedszkola
przy ul. Swietopetka 12 A oraz Szkoly Podstawowej nr 1 przy ul. KoScielnaj 6, w ktorym
winda jest w nowsj czesci szkoly.
2. Wymagania niezbgdne, jakie powinni spelnié¢ kandydaci:
1. posiada¢ obywatelstwo polskie
2. mieé pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
3. nie by skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwa skarbowe,
4, mieé nieposzlakowang opinig;
5. wyksztatcenie $rednia lub wyzsze, o profilu umoZliwiajacym wykonywanie zadari na
stanowisku;.
6. wymagania w zakresie stazu pracy przy wyksztalcenlu Srednim - 2 lata na stanowisku
o podobnym zakresie zadan;
do$wiadczenie w jednostek samorzadu tetytorialnego;
umiejetnos¢ wspoipracy i pracy zadaniowsj.
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3. Wymagania dodatkowe:

a. praktyczna znajomos¢ przepisdw prawnych w zakreS|e naliczania wynagrodzen, w tym
wynagrodzen nauczycieli,

b, znajomoéé przepiséw ZUS w zakresie plac i zasitkow,

€. Znajomosé programow VULCAN Kadry, Place, Finanse, PUE ZUS, PFRON, MS OFFICE,

d. znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie ustawy o finansach pubhcznych ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym od
0so6b fizycznych, znajomosé obslugi SIO,

f. predyspozycje: samodzielnos¢, komunikatywno$é, kreatywno$¢, skrupulatno$e, bezstronnose,
kultura osobista, umiejetnosé zarzadzania czasem pracy, wyciagania wnioskow oraz stosowania
prawa, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i umiejetno$¢ pracy w zespole.
4. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku starszego referenta w oddzmlach
przedszkolnych:

- obstuga zatrudnienia nauczycieli i pracownikdw obstugi,

- zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych w oddziatach przedszkolnych
naleznosci i roszczen spornych oraz sptaty zobowigzar,

- przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operagji finansowych z planem finansowym
oddziatow przedszkolnych, state kontrolowanie stopnia realizacii planu, zaangazowania
wydatkow, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie
terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
finansowych

- gromadzenie | przechowywanie dowoddw ksiegowych w sposob zabezpieczajgcy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub




zniszczeniem,
- przygotowywanie danych dotyczacych oddziatéw przedszkola do miesiecznych, potrocznych
i rocznych sprawozdan, bilansow i zestawien,
- naliczanie i wydanie dyspozycji do wyptaty wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow oraz innych
naleznosci dotyczacych oddzialow przedszkolnych oraz dokonywanie potracen,
- przygotowywanie dokumentow kadrowych dla pracownikéw oddziatow przedszkolnych, w tym:
umow, dodatkéw do wynagrodzenia, zakresy czynnosci pracownikéw administracji i obstugi,
informacja o warunkach zatrudnienia , nagrody, zmiany wynagrodzenia dla pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych, Swiadectwa pracy, odprawy inadzér nad ich obiegiem,
- biezaca obstuga programu SIO dotyczaca nauczycieli oraz dzieci,
- rekrutacja dzieci do oddziatow przedszkolnych,
- organizowanie badan profilaktycznych oraz szkolen z zakresu RODO i BHP,
- sporzadzanie informacji do sprawozdan GUS,
- sporzadzanie wydrukdw kart wynagrodzen oraz zaswiadczen o zarobkach.
5. Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujacym pracownikow
samorzadowych - % etatu
Planowany termin zatrudnienia: wrzesief 2026 r.
6. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. niepetny wymiar czasu pracy obowiazujacy pracownikéw samorzadowych — % etatu;
2. praca w oddziatach przedszkolnych Szkoty Podstawowej Nr 1 w Rum, ul. Swigtopetka 12 A;
3. praca na stanowisku urzedniczym, pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawczej;
4. umowa na czas okreslony 1 roku.
7. Nalezy zlozy¢ nastepujace dokumenty:
zyciorys = CV ;
kserokopie dyploméw i dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje;
wypetniony kwestionariusz osobowy, wediug ustalonego wzoru;
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie, wedtug ustalonego wzoru;
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.
8. Dokumenty okreslone w ogloszeniu nalezy sktadac w zamknigtej kopercie dopiskiem:
Nabor na starszego referenta, bezposrednio w Sekretariacie Szkoty Podstawowe] Nr 1
w Rumi przy ul. Koscielna 6 lub przesta¢ poczta na adres Szkoty w terminie do dnia 2 wrze$nia
2026r., do godz. 15:00.
Aplikacje, ktore wplyng do Szkoly Podstawowej Nr 1 w Rumi po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.
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9. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Szkoly Podstawowej Nr 1 w Rumi, stronie internetowej Szkoly Podstawowej Nr 1
w Rumi .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys /CV/ - powinny by¢ opatrzone klauzulg
oraz podpisem kandydata:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkote Podstawowg Nr 1 w Rumi,
ul. Koscielna 6, w celu rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a, b Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

Rumia, dnia 24 sierpnia 2026r.
DYR
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Informacje dotyczace ochrony danych oscbowych (klauzula informacyjna):

1) Administratorem danych wskazanych w zgodzie na przetwarzanie danych osobowych wyrazone]
powyzej jest Szkota Podstawowa Nr 1 w Rumi z siedzibg przy ul. Koscielngj 6 (kod pocztowy: 84-230),
tel. 58 671 08 48; ktorego reprezentantem jest Pan Arkadiusz Skrzynski, Dyrektor Szkoty;

2) Inspektorem ochrony danych osobowych jest Pan Krzysztof Filc, z ktérym mozna kontaktowaé sie w
sprawie przetwarzania danych osohowych oraz realizacji Panstwa praw na adres e-mail; krygdy@vp.pl
oraz na adres korespondencyjhy wymieniony powyzej;

3) Celem zbierania i przetwarzania danych jest realizacja procesu rekrutacji w Szkole Podstawowe] Nr 1
w Rumi na stanowisko starszego referenta;

4) Odbiorcami danych osobowych sg; instytucje upowaznione z mocy prawa;

5) Dane osohowe zebrane w wyniku naboru zostang wykorzystane jedynie na potrzeby rekrutacji i beda
przechowywane przez okres niezbedny do realizacji ustawowego obowigzku z zachowaniem zasady
ograniczenia przechowywania;
a) dokumenty kandydatébw wskazanych w protokole z przeprowadzonego naboru na liscie
kandydatéw do zatrudnienia i ostatecznie zatrudnionych stajg sie czeécig ,A” akt osobowych
nowo zatrudnionych pracownikow,

b) dokumenty aplikacyjne kandydatoéw do pracy niewskazanych w protokole z naboru na liscie
kandydatow do zatrudnienia i nie odebrane przez kandydatdow, sg niszczone w ciggu
1 miesigca od zakonczenia naboru, natomiast dokumenty aplikacyjne kandydatow wskazanych
w protokole na liscie kandydatow do zatrudnienia, ale ostatecznie niezatrudnionych (tzw. lista
rezerwowa) sg niszczone w ciggu 3 miesigey od zakoficzenia naboru,

&) Osobie, ktora udostepni dane w ramach procesu rekrutacji, przystuguje prawo dostepu do tre$ci danych
oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazgdania
zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (1j. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych);

7) Podanie danych jest dobrowolne, fecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacii w Szkole
Podstawowej Nr 1 w Rumi. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwy udziat kandydata w
naborze;

8) Dane udostepnione przez kandydatow nie bedg podlegaly profilowaniu ani zautomatyzowanemu
przetwarzaniu danych osobowych;

9) Administrator nie bedzie przekazywa¢ danych osobowych do panstwa frzeciego lub organizacii
migdzynarodowej;

1) [nformacje o Szkole Podstawowej Nr 1 w Rumi mozna znalez¢ na stronie
internetowej http:/iwww.sp1rumia.fc.pl/







