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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko: referent ds. kadr

w Zespole Szkol w Ozarowie im. Marii Sklodowskiej — Curie, osiedle Wzgdrze 56,

27-530 Ozarow

1. Opis stanowiska urzedniczego:
Referent ds. kadr w Zespole Szk6t w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie, osiedle Wzgorze
56, 27-530 Ozaréw, pracownik samorzadowy.
Wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach 7.00
—15.00).
Rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu Pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony
— z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.
2. Wymagania niezb¢dne, tzn. konieczne do podjecia pracy na stanowisku
— kandydat:
1) Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
2) Cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
3) Posiada wyksztatcenie minimum S$rednie,
4) Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku
(np. ukonczony kurs lub studia podyplomowe z zakresu kadr i ptac),
5) Minimum 2-letni udokumentowany staz pracy na podobnym stanowisku,
6) Posiada w petni zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta w petni z praw publicznych.
7) Wykazuje si¢ znajomoscig przepisow z zakresu prawa pracy.
3. Wymagania dodatkowe, ktére pozwola na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
1) Biegla znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MC Office (Word, Excel),
2) Umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowych, np. oprogramowania firmy Vulcan,
3) Znajomo$¢ ustaw — Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzadowych
i umiejetnos¢ ich zastosowania w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych,
4) Umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa,
5) Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, samodzielnos¢, doktadnosé, obowigzkowosé,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
6) Gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji i rozwoju kompetenc;ji,
7) Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizacji zadan, terminowos¢, punktualnos¢.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przyjmowania, zwalniania 1 uposazenia
pracownikow pedagogicznych oraz niepedagogicznych.

2) Prowadzenie dokumentacji kadrowej zatrudnionych pracownikow.

3) Przygotowywanie zaswiadczen na prosbe pracownikow.

4) Sporzadzanie uméw o prace, zlecenia i o dzieto oraz zakresu obowigzkéw dla pracownikéw.
5) Realizowanie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa do urlopu, wyliczeniem jego wymiaru.
6) Biezaca kontrola wyptacanych dodatkow do wynagrodzenia.

7) Przygotowywanie, przechowywanie i prowadzenie:

e ewidencji zwolnien lekarskich,
e ewidencji nieobecnosci nieusprawiedliwionych i usprawiedliwionych,
e ewidencji i harmonogramu czasu pracy.

8) Terminowe realizowanie spraw osobowych pracownikdw.

9) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw 1 kontrola ich
aktualnosci.

10) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz. pracownika oraz kontrola ich
aktualnosci.

11) Sporzadzanie sprawozdan SIO - kadry i innych materialtdw sprawozdawczych
oraz analitycznych dotyczacych zatrudnienia.

12) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.
13) Przestrzeganie przepisow prawa.
14) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

15) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen
Dyrektora Zespotu Szkot w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w petnym
wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne
stanowiska pracy:

- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
- pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na parterze, a dziat kadr w budynku gléwnym.
6. Wymagane dokumenty

1) CV, list motywacyjny,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych: wymagane wyksztalcenie, ewentualne dodatkowe
kwalifikacje,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie - wzoOr zgodnie
z zatacznikiem nr 2

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe - Swiadectwa pracy,
jesli stosunek trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (jezeli kandydat chce skorzystaé
z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych),




6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw
publicznych oraz za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Zespotu Szkél w Ozarowie im. Marii
Sktodowskiej — Curie w terminie do dnia 26 sierpnia 2024 r. do godz. 10.00 z dopiskiem na kopercie:
,»Oferta pracy na stanowisko ds. kadr”.

Zgltoszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposob niz okre§lony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwagg w postepowaniu rekrutacyjnym.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentdéw drogg elektroniczng. Dokumenty, ktére wptyna po
wyzej] wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
https://www.e-bip.org.pl.zsozarow/18393 oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkdt w Ozarowie
im. Marii Sklodowskiej — Curie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (15) 861-18-01.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie zustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

UWAGI

1. Kandydat, ktéremu zostanie zaproponowana praca:

- zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy, celem uzyskania zaswiadczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

- zostanie zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

2.0 wolne stanowisko urzgdnicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w szkole poza
obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sie takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktoérym
wykonywana praca nie polega na bezpo$rednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z
dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajagcych znajomos¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajagce obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie

w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 64, poz. 539).

3. Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi: powyzej 6%.

4. Na rozmowy kwalifikacyjne zostang zaproszeni kandydaci (nie wiecej niz 5.), co do ktorych
Komisja — na podstawie badania ofert — uzna, ze oprdécz wymagan niezbednych w najwiekszym stopniu
spelniajg wymagania dodatkowe.



5. Po przeprowadzeniu rozmoéow kwalifikacyjnych Komisja zarekomenduje dyrektorowi Zespotu,
z zastrzezeniem ust. 4, kandydata do zatrudnienia.

6 . Ztozonych dokumentow nie zwraca sie. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone
po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia rekrutacji.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych. Tre$é¢ informacyjna dla kandydatow
do pracy.
Administrator danych osobowych.
Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespét Szkot
w Ozarowie im. Marii Sktodowskiej — Curie, osiedle Wzgorze 56, 27-530 Ozardéw jako pracodawca, za
ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor. Kontakt:

e listownie: Zespdt Szkét w Ozarowie im. Marii Sklodowskiej — Curie, osiedle Wzgobrze 56,

27-530 Ozardow,

e przez adres e-mail: zsozarow@sklodowska.eu,

o telefonicznie: 158611801.
Inspektor ochrony danych.
Moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem e-mail:zsozarow@sklodowska.eu lub w sekretariacie Zespotu.
Cel i podstawy przetwarzania.
Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 221 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych)
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podanie innych
danych w =zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg
tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane wrazliwe, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
potwierdzajacych niepetnosprawnosci (jezeli Panig/Pana dotycza), podstawg prawng przetwarzania
tych danych bedzie zgoda na ich przetwarzanie wyrazona poprzez akt dostarczonego przez Pania/Pana
orzeczenia o niepetnosprawnosci. Ztozenie tych dokumentow jest dobrowolne, ale niezbgdne w
przypadku, gdy zamierza Pani/Pan skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownika samorzadowych.
Odbiorcy danych osobowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych



osobowych na podstawie obowiazujgcych przepisow prawa, w tym osoby i podmioty, o ktérych mowa
w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.
W przypadku wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze Pani/Pana dane osobowe bgdg
upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, gdyz
co do zasady imi¢ nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandydata sg jawne.
Okres przechowywania danych.
W przypadku wygrania przez Pania/Pana naboru dokumenty aplikacyjne zostaja dofaczone do akt
osobowych i przechowywane przez okres 10 lat. Dokumenty aplikacyjne kandydatow
niezakwalifikowanych w procesie rekrutacyjnymi bedg wydane zainteresowanym lub w przypadku,
gdyby zainteresowany nie zglosit sie po ich odbidr niszczone po uptywie 1 miesigca od dnia
opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty
kandydatow, ktorzy zostali wpisani do Protokotu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Zespole, zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, ktory
wygrat nabor. Jesli zakwalifikowat si¢ Pani/Pan do nastgpnego etapu naboru, spelniajac wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, Pani/Pana dane beda przechowywane
w dokumentacji zwigzanej z naborem przez okres nie krotszy niz 5 lat.

Prawa osob, ktérych dane dotycza.
Ma Pani/Pan prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

e sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne,

e usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu.

e wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa,

e ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

¢ wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki

2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne

pieczec i podpis dyrektora lub osoby upowaznionej



