DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 51
Z. ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI W BYTOMIU
TEL. 32 280 05 50

Oglasza Nabor na stanowisko

specjalisty ds. administracyjno - ksiegowych i obshlugi CUW

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)
)
k)

obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze / $rednie ekonomiczne,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, korzystanie w pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko,
nieposzlakowana opinia,

posiadanie 3 letniego doswiadczenia zawodowego

znajomo$¢ obowigzujacych przepisow, w szczegdlnosci ustawy o
pracownikach samorzadowych, karty nauczyciela, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ redagowania pism i interpretacji przepisow,

znajomos$¢ programow: Platnik, Progman, ZUS, SIO, PFRON

2. Wymagania dodatkowe

a)
b)
c)
d)

samodzielno$¢ oraz umiejetnos¢ organizacji pracy,
dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres,
zdolnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

Specjalista ds. administracyjno - ksiggowych 1 obstugi CUW podlega bezposrednio
dyrektorowi szkoty

Do specjalisty ds.

administracyjno - ksiggowych i obstugi CUW nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami szkoty:

e prowadzenie ewidencji i naliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli,



e ewidencjonowanie rat pozyczek z ZFSS i PKZP;
e sporzadzanie sprawozdan do GUS

e opracowanie informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow do
CUW,

2) Obstuga programéw SIO, PROGMANN PLACE, e-Dorgczenia, e-ZUS PUE,
KSeF, MDOK, PLATNIK, CRU, PABS

3) Projektowanie budzetu w PABS

4) Przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji za posrednictwem poczty
elektronicznej, tradycyjnej 1 e-Dorgczen,

5) Obowiazki wynikajace ze wspoipracy z CUW Bytom:

e stale utrzymanie kontaktow z CUW ( przekazywanie faktur i1 innych
dokumentow finansowo — ksiegowych)

e drukowanie faktur z KSeF 1 ich opisywanie zgodnie z wytycznymi CUW;

e przekazywanie do CUW Bytom wszystkich otrzymanych od podmiotow
zewnetrznych faktur, not obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na
podstawie zawartych uméw, dokumentdw przyjecia i obrotu §rodkami trwatymi
oraz innych biezacych dokumentéw ksiegowych;

e przygotowywanie zestawien ptacowo — ksiggowych na potrzeby CUW
e obstuga PPK we wspoétpracy z CUW
6) Obstuga merytoryczna ZFSS;

7) Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora i wicedyrektorow szkotly
wynikajacych z potrzeb szkoty.

8) Przestrzeganie obowigzkow pracownika samorzadowego zapisanych w art. 24
Ustawy o pracownikach samorzagdowych;

9) Zachowanie tajemnicy stluzbowe;j.

Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca biurowa przed monitorem ekranowym do 4 godzin.
2. Wymiar czasu pracy — ' etatu
3. Wynagrodzenie: 2 904,00 brutto

4. Rodzaj umowy — umowa na czas okreslony z mozliwos$cig przedtuzenia i
uzyskania umowy na czas nieokreslony.

Informacja wynikajaca z art. 28 ust 2 pkt. 4b, ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr. 227, poz. 1505 z p6zn. zm.)

- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6Ob niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 51 z Oddziatami Integracyjnymi
w Bytomiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych nie wynosit 6%

- kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 29a
ust. 2, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc .

Osoby zainteresowane proszone sg o dostarczenie:



a) aktualnego CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
b) listu motywacyjnego,

¢) kwestionariusza osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzor na stronie BIP
szkoty,

d) kserokopii dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy
zawodowej,

e) oswiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z
pelni praw publicznych — wzor na stronie BIP szkoty.

f) os$wiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umyslnie — wzor
na stronie BIP szkoty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkotly
Podstawowej nr 51 z Oddzialami Integracyjnymi w Bytomiu przy ul. Luzyckiej 12A,
41-902 Bytom. Dokumenty powinny by¢ podpisane przez kandydata, w zaklejonych
kopertach (z podaniem adresu do korespondencji i numerem telefonu kontaktowego).
Koperte nalezy opatrzy¢ informacja ,, Nabor na stanowisko specjalista ds.
administracyjno - ksiegowych 1 obstugi CUW ztozy¢ w terminie do dnia 16.10.2026 r.
do godz.10:00 w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 51 z Oddziatami Integracyjnymi
w Bytomiu

Dokumenty, ktore zostang ztozone osobiscie lub wplyna droga pocztowa po w/w terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o koncowym wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Urzedu Miasta w Bytomiu oraz na stronie BIP Szkoty Podstawowej nr 51 z Oddziatami
Integracyjnymi w Bytomiu .

UWAGA:

Otwarcie ofert nastgpi 19.10.2026.2026 r. o godz. 11.00. O terminie przeprowadzonych
postepowan konkursowych kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Dokumenty nie odebrane po uplywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang
protokdlarnie zniszczone.

Administratorem danych osobowych jest dyrektor Szkoty Podstawowej nr 51, ul. Luzycka
12A, 41-902 Bytom,
dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) oraz zastgpcy Inspektora Ochrony

Danych: Urzad Miejski w Bytomiu ul. Parkowa 2, e-mail iod@um.bytom.pl

Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora danych:

1. w celu realizacji zadan Administratora na podstawie

a. przepisOw prawa w szczegdlnosci ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe, ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r.

o0 systemie o$§wiaty, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela, ustawy z dnia 27
pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych, rozporzadzen wykonawczych do
WW. ustaw,

b. zgody w tym dane do kontaktu tj.: numer telefonu, adres e-mail;

2. kategorie odbiorcow danych osobowych: podmioty na podstawie przepisOw prawa,
podmioty przetwarzajace realizujgce zadania w imieniu Administratora;



3. dane osobowe bedg przetwarzane przez okres realizowania zadania (zatatwienia sprawy) w
szczegolnosci w celach archiwalnych zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;

4. osoba ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do wniesienia sprzeciwu oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iz
przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (UE 2016/679);

5. dane osobowe nie beda podlegac decyzji, ktora opiera si¢ na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu;

6. podawanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji zadan objetych
przepisami prawa niezbedne;

7. podawanie danych osobowych w przypadku przetwarzania na podstawie zgody jest
dobrowolne. Przystuguje prawo mozliwos$ci cofnigcia w dowolnym momencie zgody na
przetwarzanie danych osobowych nig objetych.

DYREKTOR

Szkoty Podstawowej nr 51

z Oddziatami Integracyjnymi
w Bytomiu

mgr Beata Hucz-Pszon



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Nazwisko :

2. Imiona
L e e 2t ittt ettt e et ettt e et a et e etatasaeaenataeasaenos
3. Data urodzenia : 4. Obywatelstwo :
5. Miejsce zamieszkania (miejSCOWOSE) 1 c.evvviiniiniiniiiiieiinieneiinrinecncnnes
6. Dane kontaktowe(wedlug uznania kandydata): numer telefonu:............ccooiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinenn

7. Wyksztalcenie :

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

8. Wyksztalcenie uzupelniajace :

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia :
OKkres
od do Nazwa i adres zakladu pracy Stanowisko

10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania :

miejscowos¢ ... data

podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie..........ccceviuiiniiiiiiniinininniiniiniiieee.

miejsce zamieszkania




OSWIADCZENIA
Zalacznik do zgloszenia — nabor na stanowisSKo ........coeeeeceicisricisneccssnncsssercssnressnenes

1. Os$wiadczam, ze nie bylem/ nie bytam* karany/a za przestepstwa popetnio-
ne umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwa skarbo-
we.

2. Oswiadczam, ze posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenie rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb 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)

Zostatam/lem poinformowana/y o mozliwosci cofnigcia w dowolnym momencie zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

podpis osoby sktadajgcej aplikacje

Administratorem danych osobowych

Jest Szkota Podstawowa nr 51 z Oddziatami Integracyjnymi w Bytomiu

41-902 Bytom ul. Luzycka 12A

dane kontaktowe Inspektora IOD; UM Bytom ul. Parkowa 2 mail pi@um.bytom.pl
Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora danych:

1/ w celu realizacji zadan Administratora na podstawie przepisow prawa.
2/ odbiorcami danych osobowych sg osoby fizyczne i prawne na podstawie przepisOw prawa.
3/ dane osobowe bg¢dg przetwarzane przez czas okreslony przepisami prawa w szczegolnosci w celach archiwalnych;

4/

osoba ktorej dane dotycza ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego, gdy uzna, iz przetwarzanie danych
osobowych jego dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwiet-
nia 2016r. (UE 2016/679). Dane osobowe nie bgda podlega¢ decyzji, ktdra opiera si¢ na zautomatyzowanym przetwa-
rzaniu, w tym profilowaniu.

5/ podawanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji zadan objgtych przepisami prawa niezbedne.

Potwierdzam pozyskanie ww. informacji:

podpis osoby skladajgcej aplikacje


mailto:pi@um.bytom.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACIJA - PRACOWNIK SAMORZADOWY

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 51 z Oddzialami Integracyjnymi
z siedzibag w Bytomiu, przy ul. Luzyckiej 12A,

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

w Bytom ul. Smolenia 35,

e-mail iod_edu@um.bytom.pl

1.
a)

Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora:

w zwigzku z podjeciem dziatan na rzecz osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem
umowy art. 6 ust.1 lit. b RODO w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego
w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w spra-
wie zakresu prowadzenia przez pracownikow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

na podstawie przepisow prawa art.6 ust.1 lit. b RODO w celu weryfikacji niekaralno-
$ci zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

na podstawie zgody art. 6 ust.1 lit. a RODO inne dane, w tym dane do kontaktu,

na podstawie zgody art. 9 ust 2 lit. a RODO woéwczas, jesli dokumentacja zawiera da-
ne szczegblnych kategorii;

Kategorie odbiorcéw danych osobowych; podmioty obslugujace system informatycz-

ny
w placowce;

3. Dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres 3 miesi¢gcy od czasu zakonczenia postgpowania

rekrutacyjnego;

4. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich

sprostowania, do zadania usunigcia danych oraz ograniczenia przetwarzania da-
nych oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iz prze-
twarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozpo-
rzadzenia o ochronie danychosobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (UE
2016/679);

5. Przystuguje prawo cofnigcia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych osobo-

wych;

6. Dane osobowe nie bedg podlegaé¢ decyzji, ktora opiera si¢ na zautomatyzowanym przetwarza-

niu, w tym profilowaniu;

7. Dane nie b¢da przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowe;j;

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji postgpowania rekruta-

cyjnego wynikajace z przepisu prawa niezbedne. Odmowa podania danych osobo-
wych skutkuje niemozliwoscig udzialu w rekrutacji.


mailto:iod_edu@um.bytom.pl

