Zakacznik Nr 1

do Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze
W Zespole Szkot w Seroczynie

Seroczyn, dnia 30 listopada 2018 r.

Dyrektor Zespolu Szkol w Seroczynie

oglasza wolny i konkurencyjny nabor na wolne kierewnieze* stanowisko
urzednicze w Zespole Szkol w Seroczynie,
08-116 Seroczyn, ul. Siedlecka 11

O stanowisko mogg ubiegaé sie:

1. Stanowisko pracy: mtodszy referent

2. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

wyksztatcenie Srednie,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

4. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomos¢ prawa o$wiatowego, przepisow — min. Ustawa Prawo Os$wiatowe, Kodeks
Pracy, Karta Nauczyciela.

biegta znajomos$¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel,
Power Point), obstuga poczty elektronicznej, umiejetno$¢ korzystania z zasobdw
internetowych;

swobodna umieje¢tno$¢ obstugi urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych;

znajomos¢ programow: SIO, Kadry, Librus, Synergia;

umiejetnos¢ interpretowania przepisow;

umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan;

znajomos$¢ przepisOw o Ochronie Danych Osobowych;

dyspozycyjnos¢.

5. Umiejetnosci i zdolnosci:

1)

komunikatywno$¢, zyczliwo$¢, cierpliwosé, umiejetno$¢ pracy w zespole, tatwosé¢
nawigzywania kontaktow, odporno$¢ na stres, kreatywnos¢;



2) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé , solidnosc,
3) dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ zarzadzania czasem.

. Czynnosci podstawowe na stanowisku pracy:

1) przygotowywanie danych do arkusza organizacyjnego szkoty;

2) wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowych;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

4) prowadzenie sktadnicy (archiwum);

5) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okre$lonych przez
odpowiednie przepisy prawa;

6) prowadzenie i dokumentowanie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

7) wspotpraca przy sporzadzaniu informacji/deklaracji dla Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

8) prowadzenie ewidencji nieobecno$ci w pracy, zwolnien lekarskich, urlopow
wypoczynkowych, okolicznosciowych, wychowawczych, zdrowotnych;

9) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz. pracownikow i kontrola
ich aktualnosci;

10) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich
aktualnosci;

11) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji rob6t publicznych;

12) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie organizacji robot
spotecznie uzytecznych;

13) udziat przy dokonywaniu analiz i sporzadzaniu planéw budzetowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie okreslania
warunkdéw 1 zasad udzielenia zamowien publicznych;

15) nadzor na programami ,,Szklanka mleka” oraz ,,Owoce i warzywa w szkole”;

16) prowadzenie sekretariatu szkoty zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

17) prowadzenie rejestrow drukow $cistego zarachowania;

18) przechowywanie: pieczeci i pieczatek, drukow $cistego zarachowania, ksiggi kontroli,
arkuszy ocen i innych;

19) prowadzenie spraw uczniowskich: wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych,
obstuga organizacyjna zapisoéw 1 rekrutacji;

20) prowadzenie rejestru dziatan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

21)wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych zostang zlecone przez dyrektora jednostki.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Zesp6t Szkot w  Seroczynie, ul. Siedlecka 11,
08-116 Seroczyn.

2) Praca przy komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych.

3) Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7.15 — 15.15 (8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godz. w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy).

4) Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia
1 kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

. W miesiacu poprzedzajacym date¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

O Tak X Nie



10. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

list motywacyjny napisany odrgcznie (opatrzony wilasnorecznym podpisem),
z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem (numer telefonu i/lub
adres e-mail),

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Wodyniach oraz w sekretariacie szkoty,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(dyplomy, za§wiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach),

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,
oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z peini praw
publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku
nie zachodzi konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w brzmieniu: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych (innych ni; wymagane przepisami prawa) przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
mlodszego referenta.

Zapoznatem(-am) si¢ 7 tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu
i sposobach  przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie
mi przystugujq w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.”,

kopie dokumentow potwierdzajagcych orzeczenie o niepelnosprawnosci
w przypadku gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Kserokopie dokumentow nalezy uzupelni¢ zapisem o zgodnosci z oryginalem
i wlasnorecznie podpisac.

11. Informacje dodatkowe:
1) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o prac¢ zawiera
si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktoérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2) Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w jednostce
samorzadu terytorialnego, jezeli powstalby migdzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

12. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Ofert¢ 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko mlodszy referent” do dnia 14 grudnia
2018 r. do godz. 12.00 (decyduje data faktycznego wptywu do sekretariatu szkoty) w
siedzibie Zespotu Szkot w Seroczynie lub przesta¢ na adres Zespot Szkot w Seroczynie,
ul. Siedlecka 11, 08-116 Seroczyn .



W przypadku =zatrudnienia, kandydat zobowigzany begdzie przedtozy¢ do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentow.

Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu
lub bez kompletu dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub pocztg elektroniczna o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszeniowej
Zespotu Szkol w Seroczynie, ul. Siedlecka 11, pietro I \w Biuletynie Informacji
Publicznej (www. wodynie.bipgmina.pl oraz na stronie szkoly: www.zsseroczyn.pl.

13. Odbiér dokumentow aplikacyjnych.
Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty

powinni to uczyni¢ osobiscie, najpdzniej w terminie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru w Zespole Szkot w Seroczynie, ul. Siedlecka 11, 08-
116 Seroczyn.

Klauzula informacyjna dla kandvdatow do pracy

Zgodnie z art. 13 og6élnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkot w Seroczynie,
ul. Siedlecka 11, 08-116 Seroczyn.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych poprzez e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegllnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnos$ci 1 umiejetnosci potrzebnych
do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje.

Podstawa prawng przetwarzania s3:
+ art. 6 ust. 1 lit. a), ¢), f) RODO,

* ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich
podstawie przepisy wykonawcze, oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegdlnosci w art. 22 1 kodeksu pracy.

4. Odbiorcy danych osobowych: pracownicy realizujacy procedure naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Szkot w Seroczynie, a takze podmioty lub organy
uprawnione na podstawie przepisow prawa.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych 1 beda przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty


http://www.bip.siedlce.pl/
mailto:inspektor@cbi24.pl

6.

aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang
mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Ma Pani/Pan prawo do:
zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,
przenoszenia danych;
wniesienia skargi do organu nadzorczego wtlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez

wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed

]
7.

8.

ej cofnigciem;

Podanie przez kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ich niepodanie
bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym rowniez nie
beda profilowane.

* niewlasciwe skresli¢

Dyrektor

Zespotu Szkot w Seroczynie

/-/ Jan Polak



