Dyrektor Zespołu Państwowych Szkół Muzycznych w Ełku
ogłasza nabór na wolne stanowisko referent/referentka ds. kadr i płac
w Zespole Państwowych Szkół Muzycznych w Ełku, ul. Armii Krajowej 21, 19-300 Ełk

I. Opis oferty pracy 
1. Forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony, zatrudnienie od 01.09.2026 r.; 
2. Wymiar czasu pracy: ½  etatu (20 godzin tygodniowo);
3. Stanowisko pracy mieści się w budynku ZPSM w Ełku. Budynek z podjazdem dostosowany dla osób niepełnosprawnych. 

II. Wykształcenie oraz staż pracy
1. wykształcenie wyższe, w tym co najmniej 2 – letnie doświadczenie w zakresie kadr i płac, 
2. średnie, w tym co najmniej – 5 - letnie doświadczenie w zakresie kadr i płac.

III. Wymagania niezbędne w stosunku do kandydata
1. Posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
2. Nie był(a) prawomocnie skazany(a) wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
3. Nieposzlakowana opinia.
4. Znajomość przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych, prawa pracy, prawa oświatowego, Karty Nauczyciela  oraz prawa podatkowego. 
5. Umiejętność obsługi komputera (Word, Excel, Open Office),  programu kadrowo- płacowego Progman,  programu ZUS-płatnik.

IV. Wymagania dodatkowe
1. Doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku w sektora finansów publicznych; 
2. Predyspozycje do współdziałania w grupie pracowniczej, gotowość do podnoszenia wiedzy 
i kwalifikacji; 
3. Posiadanie następujących cech osobowości: dyspozycyjność,  komunikatywność, samodzielność, rzetelność, poczucie odpowiedzialności za realizację zadań, terminowość, dyskrecja i wysoka kultura osobista; 

V. Zakres obowiązków
Do obowiązków osoby na stanowisku ds. kadr i płac należy w szczególności:
1. Wydawanie świadectw pracy, 
2. Ustalanie stażu pracy pracowników, nagrody jubileuszowe, 
3. Wydawanie wszelkiego rodzaju zaświadczeń wynikających ze stosunku pracy i prowadzenie ich rejestru. 
4. Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracowników, wystawianie pracownikom i byłym pracownikom druków Rp7. 
5. Prowadzenie i obsługa Platformy Elektronicznej ZUS i drukowanie zwolnień lekarskich. 
6. Przekazywanie listy składek PPK do Samodzielnego Referenta, 
7. Przekładanie dokumentacji do kontroli głównej księgowej, zgodnie z zakresem kontroli określonej w obowiązkach kontrolującej, 
8. Uzgadnianie z główną księgową spraw związanych z wynagradzaniem pracowników,
9. Zgodne z obowiązującymi przepisami prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdań związanych z wynagrodzeniami osobowymi pracowników, w tym przede wszystkim:
terminowe sporządzanie list płac, zasiłków itp., naliczanie wynagrodzeń chorobowych, zasiłków chorobowych, zasiłków opiekuńczych oraz prowadzenie ewidencji – kart zasiłkowych, wyliczanie ekwiwalentów, odpraw oraz innych świadczeń pieniężnych, dokonywanie potrąceń na listach płac, sporządzanie dokumentów stanowiących podstawę wykonania przelewów składek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych, wynagrodzeń na indywidualne konta pracowników oraz innych potrąceń z list płac, właściwe sporządzanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu kadr i płac, sporządzanie sprawozdań i informacji związanych z płacami. 
10. Obsługa programu Płatnik
11. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Szkoły, wynikających z bieżących potrzeb. 
VI. Wymagane dokumenty
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – oryginał podpisany przez kandydata – załącznik nr 1 do ogłoszenia
2. List motywacyjny – podpisany przez kandydata.
3. Życiorys zawodowy (CV)- podpisany przez kandydata.
4. Kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i wykształcenie zawodowe (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem).
5. Kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy w kadrach i płacach (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem).
6. Podpisane oświadczenie stanowiące załącznik nr 2 do ogłoszenia:
· o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych.
· o nie byciu prawomocnie skazanym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
· o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
7. W przypadku niepełnosprawności kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
8. Podpisane oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną  oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych – załącznik nr 3.
VII. Co oferujemy:
1. Wynagrodzenie zasadnicze brutto od 1800 zł do 3200 zł (w zależności od kwalifikacji, kompetencji i doświadczenia zawodowego);
2. dodatek za wysługę lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zależności                                                    od udokumentowanego stażu pracy;
3. dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. „trzynastka”;
4. nagrody jubileuszowe z tytułu stażu pracy powyżej 20 lat;
5. Pakiet świadczeń socjalnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w sekretariacie szkoły w godzinach 9.00 – 15.00 lub przesłać pocztą w terminie do dnia 31.07.2026 roku do godziny 15.00 na adres: Zespół Państwowych Szkół Muzycznych w Ełku, ul. Armii Krajowej 21, 19-300 Ełk w zaklejonej kopercie z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko – ds kadr i płac”.
O terminie dostarczenia nie decyduje data stempla pocztowego, lecz data wpływu do sekretariatu Szkoły.
VIII. Informacje dodatkowe:
1. Nabór zostanie przeprowadzony w dwóch etapach:
· I etap – sprawdzenie ofert pod względem formalnym – bez udziału kandydatów.
· II etap – rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, którzy spełnili wymagania formalne.
2. Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w niniejszym ogłoszeniu i zakwalifikowani do II etapu naboru, zostaną poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
3. Brak złożenia wszystkich wymaganych dokumentów eliminuje z procesu naboru.
4. Niestawienie się na rozmowę kwalifikacyjną skutkuje wykluczeniem z procesu naboru.
5. Dokumentacja zgromadzona w procesie rekrutacji zostanie zarchiwizowana w siedzibie Szkoły.
IX. Dane kontaktowe i miejsce składania dokumentów
· Osoba kontaktowa: Dorota Berndt
· Telefon:  87 61 03 623
· e-mail: sekretariat@zpsmelk.pl
· Adres: ul. Armii Krajowej 21, 19-300 Ełk











Załącznik Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 
1. Imię (imiona) i nazwisko ..........................................................................................................................
2. Data urodzenia .......................................................................................................................................... 
3. Dane kontaktowe....................................................................................................................................... 
(wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie) 
4. Wykształcenie (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku)..................................................................................................................………..
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
(nazwa szkoły i rok jej ukończenia) 
............................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 
(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy) 
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy są one niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku)............................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………….....…...
…………………………………………………………………………………………………………………………….... 
(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętności) 
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku)........................................................................................................ 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy) 
7. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisów szczególnych……………………………………………………………………………………………………………... 
................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
........................................................                                      ………………………………………………. 
(miejscowość i data)                                                             (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)



Załącznik Nr 2
……………………………..
                                                                                                                                                     (data)

………………………………………..                                     
                 (imię i nazwisko)                                                                                     



OŚWIADCZENIE 


W związku z ubieganiem się o zatrudnienie w Zespole Państwowych Szkół Muzycznych w Ełku na stanowisko ………………………………………….………………..
świadomy/a odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 233 Kodeksu karnego oświadczam, że:

· Posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych.
· Posiadam nieposzlakowana opinię;
· oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.



                                                                                  ……………………………………………………….. 
                                                                                                         (czytelny podpis)










Załącznik Nr 3
Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy


Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (dalej „RODO”) informujemy, że: 
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespół Państwowych Szkół Muzycznych w Ełku z siedzibą w Ełku przy ul. Armii Krajowej 21, 19-300 Ełk, NIP: 8481370328, REGON: 280326820 zwany dalej szkoła.. 
I. W sprawie ochrony danych osobowych można skontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email: dorota.berndt@zpsmelk.pl lub na adres szkoły 
II. Cele i podstawy przetwarzania 
Będziemy przetwarzać Pani/Pana dane osobowe: 
1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikającego z art. 22¹ kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodziców, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wykształcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawą przetwarzania wyżej wymienionych danych osobowych jest obowiązek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO), 
2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niż wskazane w punkcie powyżej, przekazanych w CV, formularzu, liście motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawą przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO), 
3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w związku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejętności i zdolności potrzebnych do pracy na określonym w ogłoszeniu stanowisku. Podstawą przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), 
4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktów, wykazania wykonania obowiązków (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO), 
5. w celu przeprowadzenia przyszłych procesów rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liście motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawą przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO). 
III. Prawa osób, których dane dotyczą 
Zgodnie z RODO, przysługuje Pani/Panu prawo żądania dostępu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo żądania ich sprostowania (poprawiania), usunięcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a także prawo do przenoszenia swoich danych osobowych. W każdej chwili przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyżej w pkt II. 
Powyższe żądania można przesłać na adresy wskazane w pkt I. Ponadto, zgodnie z RODO przysługuje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 
IV. Okres przechowywania danych 
1. w zakresie wskazanym w pkt II.1, II.2 i II.3 Pani/Pana dane będą przechowywane przez czas niezbędny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji, 
2. w zakresie wskazanym w pkt II.4 Pani/Pana dane będą przechowywane przez okres przedawnienia roszczeń wynikających z przepisów prawa, a także przez czas, w którym przepisy nakazują nam przechowywać dane, 
3. w zakresie wskazanym w pkt II.5 Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 12 miesięcy od daty wyrażenia zgody. 
V. Odbiorcy danych. 
Pani/Pana dane osobowe mogą zostać przekazane uprawnionym instytucjom określonym przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzającym, które świadczą usługi na rzecz Administratora danych i którym te dane są powierzane. 
VI. Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wykształcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wzięcia udziału w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostałym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne. 
VII. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji 
Informujemy, że nie podejmujemy decyzji w sposób zautomatyzowany, w tym w formie profilowania. 
VIII. Zgoda oraz informacja o możliwości wycofania zgody 
W każdej chwili przysługuje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofnięcie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oświadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych można przesłać na adresy wskazane w pkt I.

O Ś W I A D C Z E N I E

Oświadczam, że zapoznałam/em się z klauzulą informacyjną przy naborze kandydatów oraz wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, na potrzeby wzięcia udziału w naborze kandydatów na stanowisko: ds. kadr i płac.


……………………………….                                           …..……………………………….
   (miejscowość i data)                                              (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)







