OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Starej Wsi
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Starej Wi,
ul. Fabryczna 6, 05-430 Celestynow

1. OKkreslenie stanowiska urzedniczego: Specjalista ds. Kadr i Administracji

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

wyksztatcenie co najmniej $rednie i 3 letni staz pracy lub wyzsze i 2 letni staz pracy

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych

niekaralno$¢ sagdowa za przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

posiadanie nieposzlakowanej opinii
Znajomo$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

3. Wymagania preferowane:

doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia kadr

Znajomo$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych

Znajomos$¢ przepisOw ustawy o systemie o$wiaty, ustawy- Prawo o§wiatowe, ustawa — Karta
Nauczyciela, ustawy Kodeks pracy

Znajomos¢ obstugi programoéw: Word, Exel

Znajomos¢ programu Vulcan

Uczciwos¢, doktadnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnose

4. Zakres glownych zadan:

prowadzenie akt osobowych pracownikow Zespotu Szkolno- Przedszkolnego w Starej Wsi
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i1 rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami
pedagogicznymi 1 niepedagogicznymi, udzielaniem urlopdw, zwolnien, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem pracownikow

prowadzenie spaw zwigzanych z doskonaleniem kadr

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja czasu pracy, przygotowywanie wnioskow do
celow rentowych 1 emerytalnych pracownikéw w zakresie kadrowym

Oopracowywanie sprawozdawczos$ci o stanie zatrudnienia

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich, absencji chorobowej

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem $wiadczen z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy

inicjonowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Zespotu poprzez
szkolenia, kierowanie pracownikow na rézne formy ksztatcenia zawodowego



5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny zawierajgcy uzasadnienie przystgpienia do konkursu.

2) Curriculum Vitae zawierajace dane zgodnie z art. 22' § KP (imie/ imiona i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe, adres zamieszkania, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia).

3) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

4) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

5) Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

6) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji,
w tym dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie w pracy.

7) Kserokopie swiadectw pracy.

Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

6. List motywacyjny oraz Cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji”.

7. Warunki pracy:
e wymiar czasu prac- pelny etat
e miejsce pracy- Zesp6t Szkolno- Przedszkolny w Starej Wsi
e pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony

8. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskaé: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Starej Wi,
sekretariat, tel. 22 789 70 46. Aplikacje, ktore wptyna po nizej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Dla oferty przestanej poczta terminem wigzacym jest data wptywu, a nie data nadania.
Nie przyjmuje si¢ dokumentow droga elektroniczng.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 27.05.2022 r. wlgcznie do godziny
13:00 w Sekretariacie Zespotu, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie z napisem
,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. Kadr i Administracji" w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym w Starej WSsi.

10. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

11. Dokumenty aplikacyjne osob ktore nie spelnia wymagan formalnych beda odsylane
za poswiadczeniem zwrotnym lub mozna je bedzie odebra¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu.

12. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Starej Wsi.

Klauzula Informacyjna
Podstawowe informacje.

Od dnia 25.05.2018 r. obowiazuja przepisy RODO, zgodnie z ktorymi publikujemy podstawowe
informacje dotyczace Ochrony Bezpieczenstwa Danych w naszej placowce.



Administratorem danych osobowych jest:

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Starej Wsi Reprezentowane przez Dyrektora Panig Elzbieta Osuch
Obecnie Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (zgodnie z przepisami RODO) w naszej placéwce od
dnia 01.03.2019 jest: Aleksander Jaszczott,

Podajemy dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych Osobowych, do ktorego nalezy zglaszaé
ewentualne przypadki naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych:
aleksander.jaszczolt@fzj-solution.pl.

Informujemy, ze:

1. Odbiorcami danych osobowych sg wszyscy Pracownicy Zespotu adekwatnie do zakresu obowigzkow.
2. Dane osobowe przetwarzane beda, w celu realizacji ustawowych i statutowych zadan Zespotu i nie
beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisOw prawa.

3. Dane osobowe przetwarzane beda w okresie niezb¢dnym do realizacji Panstwa obstugi oraz w zgodzie
Z wymogami prawa.

4. Zasady przetwarzania danych reguluja przepisy Ustawy o Ochronie Danych Osobowych (Dz.U. 2019
poz.1781). oraz adekwatnie do rodzaju danych nastepujace akty prawne: Ustawa Karta nauczyciela
(Dz.U. 2021 poz. 1762), Ustawa Prawo Pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320),Ustawa o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. 2022 poz. 530), Ustawa Prawo Oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r. (Dz. U.
2020 1., poz. 910) 1 inne przepisy regulujace dzialalnos¢ pracodawcéw oraz placéwek edukacyjnych.
Okresy przechowywania danych poszczegolnych kategorii reguluja adekwatnie w/w przepisy.

5. Przyshuguje Panstwu prawo do dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania, modyfikacji,
usunie¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz prawo do przenoszenia danych.

6. Przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem (jest to ,,prawo do bycia zapomnianym’). Mozna tego dokona¢ bezpo$rednio w
sekretariacie Zespotu.

7. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w przypadku braku niektorych danych, nie
bedziemy w stanie §wiadczy¢ Panstwu wszystkich ustug.



