Skepe, dn. 03.12.2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO REFERENTA
W SZKOLE PODSTAWOWEI im. GUSTAWA ZIELINSKIEGO W SKEPEM

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Gustawa Zieliriskiego w Skepem na podstawie art. 11 i art. 13 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019r. , poz. 1282)

ogfasza nabdr - w drodze konkursu
na jedno stanowisko Samodzielnego referenta
Szkoly Podstawowej im. Gustawa Zieliriskiego w Skepem, ul. Al. 1-go Maja 89, 87-630 Skepe,
w wymiarze pelnego etatu.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdéra spetnia:

e Niezbedne wymagania:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
- wyksztatcenie Srednie i staz pracy 4 lata; preferowane wyzsze i staz pracy 2 lata,
- znajomos¢ przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowej (m.im. Karta
Nauczyciela, Prawo oswiatowe, Kodeks Pracy, Ustawa o finansowaniu zadari o$wiatowych),
- znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
- umiejetnosc korzystania z aplikacji biurowych oraz programéw do obstugi stanowiska pracy,
tj. WORD, EXCEL, Kadry Optivum,
- niekaralnosc za przestepstwo popetnione umyslnie.

e Dodatkowe wymagania:
- odpowiedzialnos¢, sumiennosé, zaangazowanie i samodzielnoéé,
- umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
- doktadnosc i rzetelnoéé,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspdtpracy z innymi instytucjami zewnetrznymi.

Zakres zadan na stanowisku Samodzielnego referenta :
- prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej (zaktadanie, kompletowanie
i biezgce prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich nauczycieli i pracownikow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami kadrowymi),
- zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw (przygotowywanie
umoéw o prace w oparciu o Karte Nauczyciela, Kodeks Pracy, uméw cywilno-prawnych),
- wystawianie $wiadectw pracy,
- przygotowywanie dokumentdw stanowiacych podstawe naliczania poboréw,
- sporzadzanie terminowo i systematycznie zgtoszen i wyrejestrowan w ZUS pracownikéw
i cztonkow ich rodzin,
- monitorowanie stazu pracy i nagrod jubileuszowych wszystkich pracownikdw,
- prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy oraz ich realizacja,
- wydawanie zaswiadczer i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdw,
- sporzgdzanie danych do sprawozdawczosci oraz ruchu stuzbowego pracownikéw (np. do GUS,
SI0, ZUS),



- uczestniczenie w kasacjach i spisach z natury,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, )

- archiwizacja dokumentéw kadrowo-ptacowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odptatnoscig za wynajem pomieszczen szkolnych,
- wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekcje szkoty.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana w siedzibie Szkoty Podstawowe] im. Gustawa Zielifiskiego w Skepem, ul. Al. 1 Maja 89,
87-630 Skepe w petnym wymiarze. Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoécig uzyskania umowy o prace
na czas nieokreslony. Praca odbywa sig¢ w systemie jednozmianowym. Wiekszo$¢ czynnosdci jest
wykonywanych w pozycji siedzgcej. Praca przy komputerze.

W miesigcu  poprzedzajgcym date  upublicznienia  ogloszenia wskaznik  zatrudnienia 0séb
niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
-QV,
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i staz pracy,
- oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyéinie oraz e nie toczy
sie przeciwko niemu postepowanie karne, z pouczeniem o odpowiedzialnoéci karnej, na
podstawie art. 233 §1 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r., poz. 1950),
- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych, z pouczeniem o odpowiedzialnodci karnej, na podstawie art. 233 §1
Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r., poz. 1950),
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1

KLAUZULA INFORMACYINA
Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Gustawa Zieliriskiego w Skepem (adres:
Al. 1 Maja 89, 87-630 Skepe, tel/fax54 287 76 37,kom. 885418204, e-mail:
szkola@spskepe.szkolnastrona.pl), reprezentowana przez Dyrektora szkoty.

W  sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych panem Marcinem Kominiarczykiem pod adresem e-mail:
inspektor@cbiz4.pl.

Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest Ustawa zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019r. , poz. 1282).

Dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dot. naboru na wolne stanowisko pracy.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 14 dni w przypadku nie przyjecia kandydata do pracy.
W tym czasie kandydat moze cdebrac dokumenty, w innym przypadku zostang one zniszczone.

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:



- dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuniecia danych i prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
z naruszeniem przepisOw rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -
193 Warszawa.

Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych danych moze by¢
podstawa do odrzucenia oferty.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w sekretariacie Szkoty Podstawowe] im. Gustawa
Zielinskiego w Skepem, ul. Al. 1- go Maja 89, 87-630 Skepe lub drogg pocztowg (decyduje data stempla
pocztowego) godzinach 7*°- 15% do dnia 15.12.2019 r. z dopiskiem ,Nabér kandydatéw na stanowisko
Samodzielnego referenta w Szkole Podstawowej im. Gustawa Zieliriskiego w Skepem”.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zostang poddani 2-etapowemu postepowaniu:
I etap —ocena formalna dokumentéw ztozonych przez kandydatdw,

il etap — rozmowa kwalifikacyjna oceniajgca predyspozycje i zdolnosci kandydata.

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana Zarzadzeniem nr 19/2019/2020 z dnia 03.12.2019 r.
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Gustawa Zielifiskiego w Skepem.

Osoby zakwalifikowane do Il etapu konkursu zostang powiadomione indywidualnie pisemnie i telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w sekretariacie placéwki lub pod nr telefonu: 54 2877637.



