OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATA NA STANOWISKO
URZEDNICZE DS. KADR

Dziatajac na podstawie art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. poz.93612437)

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze do spraw kadr w Szkole Podstawowej m. Bolestawa
Chrobrego w Zmigrodzie.

- wymiar czasu pracy - pelny etat

- rodzaj umowy — umowa o prace

- miejsce wykonywania pracy — Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie,
ul. Sienkiewicza 6 , 55 — 140 Zmigrod.

1. Wymagania niezbe¢dne:
e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

e niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

e wyksztalcenie wyzsze (preferowana specjalizacja w zakresie zarzadzania, prawa
pracy, administracji);

e posiadanie do$wiadczenia w pracy w zakresie kadr (minimum 2-letni staz pracy
w administracji publicznej lub 4-letni staz pracy zawodowej).

e doskonala znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepisow
o$wiatowych i samorzadowych;

e Dbardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera ;
e znajomos¢ programow Platnik, Kadry 1 ptace SIGID

e praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych;
2. Wymagania dodatkowe:

e samodzielno$¢, doktadnos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan;
e wysoka kultura osobista;

e umiejetnosci analityczne i interpersonalne



umiejetnos$¢ pracy w zespole;
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow 1 wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

3. Zakres obowiazkow na stanowisku specjalista ds. kadr:

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umOw o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

przygotowywanie 1 prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego
nauczycieli,

wspotpracowanie 1 udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow
o renty 1 emerytury do organu rentowego;

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

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 terminami,

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa;

sporzadzanie sprawozdawczosci (S10).
prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie sktadnicy akt,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej ( plany
urlopowe, ekwiwalent za urlop);

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i czlonkdéw ich rodzin,
sprawy zwigzane z ustaleniem kapitalu poczatkowego;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP 1 ppoz pracownika oraz
kontrola ich aktualnoSci;

rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela

4.Warunki pracy na stanowisku:

e praca biurowa z obslugg programéw komputerowych,
e wejscie do budynku — z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych,

e toaleta nie przystosowana do korzystania dla 0s6b na wozkach inwalidzkich



Wskaznik  zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Bolestawa
Chrobrego w Zmigrodzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w m-cu pazdzierniku 2019 r. byl nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

e list motywacyjny;

e (CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
e kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

o kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 o niekaralnosci za
przestgpstwo umyslne oraz o niekaralno$ci za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentow 1 za przestepstwo karne skarbowe;

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do
realizacji procesu naboru,

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedacej
obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie szkoly lub przesta¢ poczta
w terminie do 10 grudnia 2019 r. do godz. 12:00
na adres: Szkola Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie, ul.Sienkiewicza 6,
55-140 Zmigroéd,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdor na wolne stanowisko urzednicze — ds. kadr
w Szkole Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie”.

e W przypadku dokumentéw przestanych droga pocztows liczy si¢ data wplywu.

e Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg brane pod uwagg.
Oferty, ktore nie spetnia wymagan formalnoprawnych beda mogty by¢ odebrane do
14 dni po zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

e Procedur¢ naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku ztozenia dokumentow
przez jednego tylko kandydata

e Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej: na
stronie internetowe]j szkoly: www.spzmigrod.superszkolna.pl w terminie do dnia 30 grudnia
2019 r. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. /71/ 385 3525.

Zmigrod 12 listopada 2019 .


http://www.spzmigrod.superszkolna.pl/

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i
NAZWISKO ..oeiiiiiiiie ettt e e et e et e e e et e e e e eat e e e enarreee s

2. Imiona

TOAZICOW ...t e et e et e e ettt e e e e eta e e e e e eaaaeeeeetaaeeeeeataeeeeentseeeeenrreeeenn

3. Data

UTOAZETIIA ..o e et e et e e e et e e e e aaaeeeeeeaaeeeeeeaaeeeeeetaeeeeeeataeeeeesrreeeeennees

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do
KoreSpondencji) .......cccueecveerieeriienieeiieee et
6 WyYKSZtalCenie ........cccveveviieeiiieeieeeeeeeee e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

Dodatkowe uprawnienia, UMIEJEINOSCT ......vveuutinrientiiiieiiieerieeesieeesreeeereeeereesseeesseeenns

(np. stopien znajomosci jezykodw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

8. Przebieg dotychczasowego



(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria...... nr
...................... WYAANYIMN PIZEZ .ttt ettt et ae e

lub innym dowodem tOZSAMOSCT .......ventintteet ettt et ettt et et ee e e aneans

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016), zwanego dalej ,,Rozporzqdzeniem”, informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego
w Zmigrodzie , ul. Szkolna 11, 55-140 Zmigrdd, zwany dalej ,,Administratorem”.

2) Inspektorem Ochrony Danych jest p. Aleksander Ziobro, kontakt mail:
inspektor.enigma@gmail.com

3) Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie
przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy. (t.j. z 2018 r. poz. 917 z pézn. zm), ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. Karty Nauczyciela (t.j. z 2018 r. poz. 967 z pdzn. zm) oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogq by¢ podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa.

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres w zakresie, wymaganym przez
przepisy prawa, w szczegolnosci zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej

7) Cel przetwarzania danych osobowych jest zwigzane z rozpatrzeniem Pani/Pana kandydatury przez
pracodawce w zakresie, ktore zostaty udostepnione Administratorowi Danych w niniejszym
Kwestionariuszu a okreslone sq w rozporzqdzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
07 kwietnia 2017 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzqdzenia MPiPS w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tekst jedn. z 2017 r. poz. 894 z pézn. zm.).


mailto:inspektor.enigma@gmail.com

8) Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem pracy jest obowigzkowe,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

9) Administrator nie planuje dalej przetwarzaé danych osobowych w celu innym niz cel,
w ktorym dane osobowe zostaty zebrane.

10) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujq Pani/Panu nastepujgce
uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b) prawo do Zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sg
nieprawidtowe lub niekompletne;

c) prawo do zqdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
w przypadku gdy:

- dane nie sq juz niezbedne do celéw, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,
- osoba, ktdrej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
- osoba, ktorej dane dotyczqg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktdra jest
podstawq przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

- dane osobowe przetwarzane sq niezgodnie z prawem,

- dane osobowe muszq byc usuniete w celu wywiqgzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisow
prawa;

d) prawo do Zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:
- osoba, ktérej dane dotyczq kwestionuje prawidtowosc¢ danych osobowych,

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane dotyczqg, sprzeciwia sie
usunieciu danych, zqdajgc w zamian ich ograniczenia,

- Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktdrej dane dotyczg,
potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

- osoba, ktorej dane dotyczq, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sq nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy fqcznie spetnione sq nastepujgce przestanki:

- przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z osobgq, ktorej dane dotyczq lub
na podstawie zgody wyraZzonej przez te osobe,

- przetwarzanie odbywa sie w sposob zautomatyzowany;

1) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tgcznie spetnione sq
nastepujgce przestanki:

- zaistniejq przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg, w przypadku przetwarzania danych
na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej przez Administratora,



- przetwarzanie jest niezbedne do celdow wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecig, z wyjgtkiem sytuacji, w ktorych
nadrzedny charakter wobec tych interesow majq interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby,
ktdrej dane dotyczq, wymagajgce ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktorej
dane dotyczq jest dzieckiem.

11. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia
tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wpfywu na zgodnosc¢ przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowiqzujgcym prawem.

12. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych.

13. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktdrej
dane dotyczqg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.

14. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.

15.  Pani/Pana dane mogq byc¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedq profilowane.

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



..................................................... Zmigrod, dnia ....cveeeveceeeeeeee e,
(imie i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem sie - w trybie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn.
zm.) - o zatrudnienie na stanowisku ds. kadr w Szkole Podstawowej im.
Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie o$wiadczam, ze:
- posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z peini praw
publicznych;
- nie bytem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;
- posiadam obywatelstwo™.........c.cccceveeivivciier s

Zostat wobec mnie zrealizowany obowigzek informacyjny okreslony w art. 13
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywy takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

(podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



* polskie lub inne (wpisac jakie)



