Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze: specjalista ds. osobowych

w Zespole Szkot Im. Jana Kasprowicza w Sztumie

Nazwa i adres jednostki ktérej dotyczy konkurs:

Zespot Szkét im. Jana Kasprowicza

ul. Kasprowicza 3; 82-400 Sztum,

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

a)

b)

c)

obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);
posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana za przestepstwa prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztatcenie ekonomiczne minimum $rednie i 3 letni staz pracy;

brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a)

b)

c)

znajomos$¢ przepiséw ustawy Karta nauczyciela, Kodeks pracy, ustawy o pracownikach

samorzgdowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego;

znajomos¢ zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych;

znajomos¢ obstugi programu Kadry firmy Vulcan;

biegta znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ wykorzystania programéw komputerowych

z pakietu MS Office (Word i Excel);

znajomos¢ i obstuga Systemu Informacji Oswiatowej;

samodzielnos$¢, doktadnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan;

komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalista ds. osobowych:

a)

prowadzenie spraw kadrowych oraz dokumentacji osobowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami:

zawieranie umow o prace,

prowadzenie teczek akt osobowych,

prowadzenia kartotek ewidencji czasu pracy pracownikow,
prowadzenie rejestrow pracownikéw,

wystawianie zaswiadczen i Swiadectw pracy,

sporzadzanie dokumentdéw dotyczacych nieobecnosci wynikajgcych z uprawnien
rodzicielskich,

przygotowywanie dokumentow dla pracownikéw odchodzacych na rente lub emeryture,



e)

- prowadzenie ewidencji urlopéw, kar regulaminowych, odznaczen i wyrdznien, nagrod
pienieznych,

- opracowywanie rocznych planéw wyptat nagrdd jubileuszowych,

- przygotowywanie pism dotyczgcych awansowania pracownikdw oraz zmian wynagrodzenia
z tytutu: zmiany stanowiska, regulacji ptac, zwiekszenia zakreséw czynnosci;

przygotowanie dokumentacji dotyczacej egzamindéw zewnetrznych — egzaminu maturalnego
i egzaminu zawodowego;

terminowe wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej, SIOEPKZ;

sporzadzenie sprawozdan GUS i innych z zakresu swoich obowigzkdow;

samoksztatcenie i doskonalenie sie w zakresie wykonywanych zadan.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)

h)

stanowisko administracyjne,

wymiar czasu pracy — petny etat,

obowigzujgca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,

wynagrodzenie miesieczne,

praca jednozmianowa,

praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

warunki pracy zgodnie z obowigzujgcymi pracownikdw samorzadowych przepisami
powszechnie obowigzujgcymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych)
oraz wewnetrznymi regulaminami,

usytuowanie stanowiska pracy: | pietro, wejscie po schodach,

Informacja o zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienie o0sdéb

niepetnosprawnych w Zespole Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie, w rozumieniu przepiséw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

list motywacyjny ;

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata;

kwestionariusz osobowy dla 0oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie;

kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje;

kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni praw publicznych;



g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym
stanowisku;

h) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

i) Klauzula informacyjna RODO.

Tryb postepowania konkursowego

a) w pierwszym etapie rekrutacji komisja konkursowa przeprowadzi wstepng weryfikacje
kandydatédw na podstawie dokumentdéw przedtozonych do konkursu i stosownie do
przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych ustali liste kandydatéw spetniajgcych
wymogi formalne konkursu;

a) wdrugim etapie komisja dokona wyboru kandydata w drodze rozméw kwalifikacyjnych
z kandydatami.

Ztozenie dokumentéw aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢

a) osobiscie w Zespole Szkét im. Jana Kasprowicza w Sztumie ul. Kasprowicza 3
sekretariat szkoty, | pietro

b) listownie na adres: Zespo6t Szkot im. Jana Kasprowicza w Sztumie ul. Kasprowicza 3,

82- 400 Sztum.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane. Dokumenty sktadane w kopii
kandydat potwierdza za zgodno$é¢ z oryginatem wtasnorecznym podpisem. Dokumenty nalezy
ztozyé/przesta¢ w zaklejonej kopercie do dnia 04.11.2022r. do godz. 15% (decyduje data
wptywu).

Na kopercie nalezy dopisa¢: ,,Nabdr na stanowisko specjalista ds. osobowych w Zespole Szkoét
im. Jana Kasprowicza w Sztumie”.

Sktadajac dokumenty nalezy wskazaé mozliwosé komunikowania sie droga elektroniczng lub
telefoniczng. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by$ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb



niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1781). Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty nie odebrane przez kandydata
w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostana

komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Szkoty

mgr Ewa Cebula



