Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 7 w Zdunskiej Woli

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. kadr.

I. Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa nr 7 w Zduriskiej Woli,
ul. Wodna 32, 98-220 Zduniska Wola

Il. Okredlenie stanowiska: specjalista ds. kadr
Liczba wolnych stanowisk urzedniczych: 1

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz.530);

2) wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne;
3) w przypadku wyksztatcenia sSredniego minimum dwa lata stazu pracy w dziale kadr;
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na stanowisku specjalisty ds. kadr;

2) znajomosc przepiséw ustawy Karta Nauczyciela, znajomos¢ przepisow z zakresu prawa
pracy, ubezpieczen spotecznych, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, przepisow
oswiatowych i samorzadowych, bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS
Office, Ptatnik, Vulcan —kadry i ptace), co najmniej 2 — letnie doswiadczenie w pracy na
stanowisku specjalisty ds. kadr w placéwce oswiatowej;

3) samodzielnos¢, doktadnos¢ i terminowosé w wykonywaniu zadan.

4) predyspozycje osobowosciowe: skrupulatnosé, wnikliwosé, systematycznosé, rzetelnosé
i terminowos$¢é w prowadzeniu spraw wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych,
uprawnier i odpowiedzialnosci, dobra organizacja pracy, obowiazkowo$¢, odpowiedzialnos¢,



komunikatywnosc¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, samodzielnos¢, wysoka kultura
osobista;

5) biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka) oraz
biurowych programéw komputerowych w tym: edytora tekstéw, arkusza kalkulacyjnego,
Internetu i poczty elektronicznej;

lIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, w tym m.in.:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

2) przygotowywanie od strony formalno — prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umoéw o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

3) przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

4) wspoétpraca z wydziatem ksiegowosci w zakresie analiz finansowych dotyczacych placéwki;

5) aktualizacja danych w SIO;

6) wspoétpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skiadania wnioskow
o renty i emerytury do organu rentowego;

7) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania
zawodowego, itp.;

8) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikdw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami;

9) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa;

10)  prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych;

11)  prowadzenie sktadnicy akt.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Szkoty Podstawowej nr 7. Miejsce pracy
znajduje sie w pokoju na | pietrze, w budynku nie przystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia
wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) stanowisko zwigzane z przemieszczaniem sie w budynku Szkoty Podstawowej nr 7 i poza
nim. Budynki nie s3 wyposazone w windy;

3) istnieje moiliwos¢ pracy hybrydowe;j.

V. Wymagane dokumenty

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;



2) wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie;

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy potwierdzony swiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku specjalisty (kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy
o prace zostanie skierowany na badania wstepne);

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru;

9) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosé;

10) kopia dokumentu poswiadczajacego znajomos¢ jezyka polskiego 1.

! dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Specjalisty ds. kadr w Szkole
Podstawowej nr 7 w Zdunskiej Woli” do dnia 06.12.2024 r. do godz. 9.00 w sekretariacie
Szkoty Podstawowej nr 7, 98-220 Zduriska Wola, ul. Wodna 32;

2) aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data i godzina
wptywu do sekretariatu szkoty).

VII. Dodatkowe informacje:

1) brak podpisu na o$wiadczeniach, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie uznany za
brak spetnienia wymagan formalnych;

2) kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;



3) kolejny etap naboru - test i rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu 13.12.2024 r.
o godz. 9.00 w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 7 98-220 Zduriska Wola, ul. Wodna 32;

4) lista osob, ktére spetnity wymagania formalne oraz wyniki naboru zostang ogtoszone w
Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 7 w Zduniskiej Woli
https://sp7zdwola.bip.wikom.pl/ zaktadka ogtoszenia - oferty pracy) oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 7 w Zdunskiej Woli;

VIil. Informacja administratora danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO) informujemy, ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 7 w Zdunskiej
Woli reprezentowana przez Dyrektora Krzysztofa Smolnika. Z administratorem mozna sie
skontaktowaé w nastepujgcy sposob:

a) listownie: ul. Wodna 32, 98-220 Zduriska Wola,
b) przez adres e-mail: sp7zdwola@wikom.pl
c) telefonicznie: 43 823 60 24,

2) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozecie sie Paristwo
skontaktowaé poprzez adres
email: iod.anna.becalik@gmail.com

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych bedga przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i 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), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa wyraZna zgoda na ich
przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

4) odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa;

5) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania, z uwzglednieniem okresu 3 miesiecy, w ktérych Dyrektor ma mozliwos¢
wyboru kolejnego wytonionego kandydata (zgodnie z przepisami prawa), w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska. Po uptywie tego



okresu dokumenty wymagane s protokolarnie niszczone z wytaczeniem zatgczonych
w ofertach oryginatéw dokumentéw, ktére podlegajg zwrotowi;

6) przystuguje Panstwu:
a) prawo dostepu do danych oraz otrzymania ich kopii,
b) prawo do sprostowania danych,

c) prawo do usuniecia danych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrebne moga wytaczyc
mozliwosc¢ skorzystania z tego prawa,

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7) podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Paristwa innych danych jest dobrowolne.

Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru zostang
komisyjnie zniszczone.

Zdunska Wola, dnia 21.11.2024 r.

NV



