SZKOLA PODSTAWOWA . )
w Zamieniu Szkota Podstawowa w Zamieniu

05-500 Zamienie, ul. Waniliowa 7
NIP: 1231498265, REGON:.388801742
tel, 2ZZTI299 10

Dyrektor Szkoly Podstawowej w Zamieniu
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
gtéwny specijalista ds. kadr

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Szkota Podstawowa w Zamieniu, ul. Waniliowa 7, 05-500 Zamienie

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze o odpowiednim kierunku/profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku,

b) staz pracy minimum 4 lata,

c¢) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

g) o ww. stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej,
h) znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie: ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks
Pracy, ustawy o systemie os$wiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktéw
wykonawczych do wymienionych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. kadr w jednostkach oswiaty,

b) znajomo$¢ obstugi programéw: Vulcan Kadry, SIO, Pfatnik, program sprawozdawczy
GUS, PFRON,

¢) dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

d) umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

e) umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
1)Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegolnosci:

e sporzadzanie uméw o prace, umoéw zlecen, $wiadectw pracy pracownikédw oraz
innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia (np. zakresy czynnosci, dodatki,
zmienne skiadniki wynagrodzenia, nagrody, odprawy, harmonogramy czasu pracy,
listy obecnosci itp.),

+ prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

o ustalanie uprawnieri urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (kart
urlopowych, planéw urlopéw),

» prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecnosci pracownikow,
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e sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika oraz
zaswiadczen dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli,
o wspdlpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty
i emerytury do organu rentowego,
e sporzadzanie sprawozdan oéwiatowych, statystycznych (GUS, SIO, PFRON), oraz
analiz, wykazéw o stanie zatrudnienia,
¢ wprowadzanie i aktualizacja danych do programu SIO, Kadry Vulcan,
e sporzadzanie informacji do ptac o zmianie wysokosci wynagrodzen lub innych
sktadnikow,
e prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualno$ci,
e archiwizacja dokumentacji kadrowej,
e prowadzenie spraw pracowniczych planéw kapitatowych.
2) wspdtpraca z Komisjg Socjalng w zakresie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw
z Zakfadowego Funduszu Socjalnego,
3) koordynowanie dziatan i czuwanie nad terminami sktadania sprawozdan, zestawien,
raportow,
4) uczestnictwo w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych i regulaminéw
wydawanych przez dyrektora, w szczegdélnosci dotyczgcych spraw zwigzanych z kadrami
i kontrolg zarzadcza,
5) zgtaszanie wolnych miejsc pracy do urzedu pracy, redagowanie i zamieszczanie ofert
pracy na stronie BIP, wspétuczestnictwo w procesie rekrutacii,
6) opracowywanie planu budzetu w porozumieniu z kierownikiem gospodarczym.

4. Wymagane dokumenty:

1. CV i list motywacyjny,

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

3. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajgce
staz pracy,

4. wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie

5. O$wiadczenie kandydata o:

a) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydatéw, ktérzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatow.

7. o$wiadczenie o otrzymaniu informacji dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, wg. zatgczonego wzoru.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca administracyjno-biurowa przy komputerze w wymiarze catego etatu
2. wejscie do budynku — podjazd dla oséb niepetnosprawnych,

3. toalety przystosowane do korzystania dla oséb na wézkach inwalidzkich,
4. winda w budynku.
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6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb z niepelnosprawnosciami w Szkole Podstawowej w Zamieniu,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

7. Informacje o sposobie i terminie skiadania ofert:

Kandydat przystepujacy do konkursu sktada dokumenty osobiscie w sekretariacie
Szkoly Podstawowej w Zamieniu lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres
Szkoly, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko urzednicze giéwnego
specjalisty ds. kadr” w terminie do dnia 14 lipca 2023r. do godz. 16.00 (decyduje data
wptywu) do Szkoly Podstawowej w Zamieniu ul. Waniliowa 7, 05-500 Zamienie.

Aplikacje niespetniajace wymagan niezbednych, niekompletne, otrzymane przez szkot¢ po
terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.lesznowola.waw.pl) oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH ORAZ WYRAZENIU
ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Jesli Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajg informacje wykraczajgce poza zakres art. 227 KP tj.
zdjecie, informacje o zainteresowaniach itp. prosimy o umieszczenie w CV nastgpujacej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajacych poza zakres art. 22" KP oraz zebranych w trakcie ewentualnych
rozmow kwalifikacyjnych przez Szkole Podstawowa w Zamieniu w celu udziatu w wybranej
rekrutaciji.

Jesli chce Pani/Pan aby$my zachowali Pani/Pana dane w celu rozpatrzenia kandydatury rowniez
w ramach pézniejszych rekrutacji prosimy o umieszczenie w CV nastepujgcej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w dokumentach

aplikacyjnych oraz zebranych w trakcie ewentualnych rozméw kwalifikacyjnych przez Szkolg
Podstawowg w Zamieniu w celach udzialu w przyszlych procesach rekrutacyjnych.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

ADMINISTRATOR DANYCH

Szkota Podstawowa w Zamieniu, ul. Waniliowa 7, 05-500 Zamienie.

CEL | PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA DANYCH

Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu prowadzenia biezgcych oraz przysztych procesow
rekrutacyjnych, o ile wyrazi Pani/Pan na nie zgode.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest przepis prawa tj. art. 22" KP oraz w przypadku danych
nadmiarowych Pani/Pana zgoda wyrazona w odrebnych o$wiadczeniach.
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ODBIORCY DANYCH

Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie
administratora, m.in. podmiotom $wiadczacym ustugi IT lub $wiadczgcym ustugi posrednictwa pacy-
przy czym takie podmioty przetwarzajg dane na podstawie uméw ze administratorem i wytgcznie
zgodnie z jego poleceniami.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Pani/Pana dane bedg przetwarzane do czasu wytonienia kandydata i zakonczenia rekrutacji. Po tym
czasie, o ile nie wyrazi Pani/Pan zgody na przetwarzanie danych na potrzeby przysziych rekrutacii,
zostang usuniete.

PRAWA

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo zadania ich sprostowania, ich
usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania.

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan
prawo wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

INFORMACJA O OBOWIAZKU LUB DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. W przypadku braku podania wymaganych danych
osobowych, Pani/Pana aplikacja nie zostanie uwzgledniona w procesach rekrutacyjnych.

DYREKTOR
PR w gzt
} Michal Dolikokt
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OSWIADCZENIE OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Os$wiadczam, ze w zwiazku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Szkole Podstawowej w Zamieniu
podaje dane osobowe niezbedne w celu objecia stanowiska

...................................................................................................................................................................

2. DAA UMOUZENIA eeveveereerereereeceeeeersessasesessassseesenssssssrssressssonsas sessesssssrsssnsesssnses

3. DANE KONTAKEOWE ....ooveverivecrerietesietecetetereeeseses e s ssns s e sasse e ssessssessa e ssenesesasensssessenssesens
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. WYKSZEAICENIE ..ottt eenersensen e sen et sseseressssesessesas e sessesnesssassassssnennen

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

Okreslonym StaNOWISKU....ccceeiirenniiireiiiiiiiieiet ittt ierarierreasaereessetsseasesereassrererssaransesnenenee

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

{kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
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..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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