. KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalista d.s. kadrowo-placowych

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Dlutowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 2 2022r. poz.530)

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Dlutowie

oglasza

nabdr na wolne stanowisko urzednicze: specjalista d.s. kadrowo-placowych

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkolno-Przedszkolny w Diutowie

ul. Gléwna 9, 95-081 Dlutéow

Wymiar pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 1 wrzes$nia 2022r.

1. Wymagania niezbedne kandydata:

1y

2)
3)
4)

3)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa panstw Unii Europejskiej lub
obywatelstwa panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze o odpowiednie] specjalizacji oraz posiadanie co najmniej
czteroletniego dos§wiadczenia w prowadzeniu spraw kadrowych w oswiacie.

2. Wymagania dodatkowe:

1y

2)

3)
4)

doskonata znajomo$¢ ustaw: Karty Nauczyciela, Prawo O$wiatowe, Kodeks pracy,
przepisow wykonawczych z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, przepiséw
o$wiatowych i samorzadowych, przepiséw o ochronie danych osobowych,

bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera, znajomo$é obslugi programow
komputerowych, w tym: Kadry i Ptace Vulcan, program Platnik, pakiet MS Office,
programu sprawozdawczego GUS,

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow,

umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé,
doktadnosé, komunikatywno$é, terminowos¢ w wykonywaniu zadan,



3)
6)

umiejetnos$¢ pracy w zespole,
wysoka kultura osobista.

3. Zakres obowigzkow na stanowisku specjalista d.s. kadrowo-placowych obejmuje

m.in.:

D

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie spraw 1 dokumentacji kadrowej nauczycieli oraz pracownikéw
administracjii obstugi szkoly oraz przedszkola , w tym przygotowywanie dokumentow
z zakresu:
- zatrudnienia, zwalniania oraz zmiany stanowisk pracy pracownikow;
- umowy o prace, aneksy i porozumienia do uméw o prace,
- $wiadectwa pracy,
- ustalanie uprawnien pracowniczych i przygotowywanie decyzji dla dyrektora
w zakresie: dodatkdw za staz pracy, nagrod jubileuszowych, urlopdw
wypoczynkowych , zdrowotnych, macierzynskich, wychowawczych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z legitymacjami stuzbowymi.

Naliczanie ptac i sporzadzanie list ptac.

Przygotowywanie decyzji/pism w zakresie:

- zmian wynagrodzenia pracownikow,

- dodatkow motywacyjnych, funkcyjnych, specjalnych,
- nagrod dyrektora,

- przyznania premii,

- przydzielania opiekundéw stazu nauczycielom,

- udzielania urlopéw okolicznos$ciowych, bezptatnych,

Prowadzenie ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich oraz czasu pracy pracownikow
administracji i obstugi.

Prowadzenie ewidencji urlopéw nauczycieli przedszkola.
Prowadzenie ewidencji 1 obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych.
Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z medycyna pracy.

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem osob skierowanych
z PUP.

Sporzadzanie sprawozdawczosci dot. wszystkich spraw ujetych w niniejszym zakresie
obowiazkéw ( ZUS, GUS, PFRON)

10) Ponadto do zadan stanowiska nalezy: dbalo$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowe]

i ochrone danych osobowych, przestrzeganie przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, realizacja zadan z kontroli zarzadcze;.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

D
2)

3)

praca przy komputerze o charakterze administracyjno- biurowym,

praca w budynku Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Dtutowie ul. Gtdwna 9,
95-081 Dtutow,

praca w trybie jednozmianowym, pelny etat, 40 godzin tygodniowo.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnieniu oso6b niepelosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze byt nizszy niz 6 %.

6.Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

0)
7)
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys ( CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

kopie dokumentéw potwierdzajgce czteroletnie doswiadczenie zawodowe
w prowadzeniu spraw kadrowych w oswiacie, w tym posiadane $wiadectwa pracy
(poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, obywatelstwa panstw Unii
Europejskiej lub obywatelstwa panistw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach wg uznania
kandydata,

10) podpisana informacja o warunkach przetwarzania danych osobowych, stanowigca

zafacznik nr 1 do ogloszenia o naborze,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Zespot Szkolno-Przedszkolny

w Dhutowie danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach sktadanych
w zwiazku z naborem dla celow przeprowadzenia otwartego 1 konkurencyjnego naboru
na wolne stanowisko urzednicze i jego dokumentacji oraz, ze kandydat zostat
poinformowany, ze niniejsza zgoda moze zosta¢ wycofana w kazdym czasie poprzez
przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody. Wycofanie zgody nie wplywa jednak na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy zlozyé do dnia 27 lipea 2022r. do godziny 14 %,

osobiscie lub przestaé za posrednictwem operatora $§wiadczgcego ushugi pocztowe,

w sekretariacie Zespotu Szkolno —Przedszkolnego w Dtutowie ul. Gtéwna 9, 95-081 Diutéw
z dopiskiem na kopercie

»Nabor na stanowisko specjalista d.s. kadrowe-placowych”.

Dokumenty mozna réwniez przesta¢ drogg elektroniczng na adres: szkola@dlutow.pl

w formie skandéw podpisanych dokumentow.



Dokumenty, ktore wptyng do ZSP w Dlutowie po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:

1)
2)

4)

5)

6)

7

Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Dhutowie odpowie na wybrane oferty.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang w trybie
indywidualnym zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjng ze wskazaniem miejsca
rozmowy, daty i godziny.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informaciji Publicznej
https://bip.dlutow.pl/ i na tablicy informacyjnej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Dhutowie przez okres 3 miesigcy.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong
w drodze naboru zaistnieje Kkoniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym stanowisku kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatoéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.
Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru
mozna odebra¢ w sekretariacie Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Diutowie
ul. Gtéwna 9, 95-081 Diutéow w ciggu 30 dni od zakonczenia procesu naboru. Po tym
czasie, w terminie 7 dni, nieodebrane dokumenty zostang zniszczone. Likwidacji
dokumentéw dokonuje si¢ w siedzibie ZSP w Diutowie sporzadzajgc protokdt
zniszczenia.




Zatgcznik nr 1:

Oswiadczam, iz zostalem(am) poinformowany(a) o tym, ze:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Zespol Szkolno-Przedszkolnmy w Diutowie  ul. Glowna 9,95-081 Diutow, jako
pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Diutowie.

Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

e-mail: poczta@mkoralewski.pl

Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO,).

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnoS¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Odbiorcg danych moze byé podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych,
Ij. podmiot swiadczqgcy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedqg przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz do 37 dni od dnia zakoviczenia procesu naboru.

Osobie, ktorej dane dotyczq, przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zqdania usunigcia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacjq z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Zespol
Szkolno-Przedszkolny w Diutowie. Ponadto przystuguje jej prawo do ZzZgdania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo
wniesienia skargi dotyczy wylgcznie zgodnoSci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacyi.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
Jjednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Diutowie.

Podpis kandydata do pracy



