Chobienia, dnia 25 listopada 2024 r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W CHOBIENI
OGLEASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO PRACY
SPECJALISTA DO SPRAW KADROWYCH

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo
Data publikacji ogloszenia: 25.11.2024 r.
Termin skladania ofert: 9.12.2024 r.

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7

3)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu, orzeczonym za przestepstwo umyslne,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,

umiej¢tnos¢  obstugi  komputera potrzebnych do wykonywania zadah zgodnie
Z zajmowanym stanowiskiem,

posiadanie wiedzy niezbednej do pracy na danym stanowisku,

wyksztalcenie:

- wyzsze uzyskane na kierunkach takich jak - ekonomia, administracja, zarzadzanie,
praktyczna znajomosé zagadnien kadrowych,

- $rednie, praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowych i min. 3-letni staz pracy,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z

Rozporzqdzeniem 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE),

Wymagania dodatkowe:

b
2)

3)
4)
3)
6)

7)
8)

znajomosé przepiséw oswiatowych i samorzgdowych,

znajomos¢ przepisow Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Prawo Oswiatowe, Ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

znajomos¢ obstugi aplikacji placowo - kadrowych Vulcan i Sigid,

znajomos¢ programu Platnik, programu SIO, programu sprawozdawczego GUS,
znajomos¢ obstugi aplikacji MS Office-Word, Excel, poczty elektronicznej, Internetu,
zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$é, sumienno$é, samodzielnosé, kreatywnose,
umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, cheé doskonalenia i poglebiania wiedzy
w zakresie zajmowanego stanowiska, wysoka kultura osobista,

mile widziane do$wiadczenie w prowadzeniu kadr w placéwee o$wiatowe;,

gotowos¢ podjecia pracy od stycznia 2025 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw pedagogicznych i niepedagogicznych,
2) opracowywanie projektu Regulaminu Pracy oraz dokonywanie jego aktualizacii,



3) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych (regulamindéw) dotyczacych
wynagradzania pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych,

4) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

6) przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych  zatrudniania 1  zwalniania
pracownikow,

7) przygotowywanie decyzji dotyczacych zmian wynagrodzen,

8) przygotowywanie decyzji dotyczgcych wyplaty pozostatych skladnikow
wynagrodzenia oraz innych dodatkow (nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne
itp')D

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem stazu skierowanych osob,

10) sporzadzanie wnioskow nadanie odznaczefi, wyrézniefi, nagrdd, jak réwniez Kar i
nagan,

11) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej okresowej oceny
pracowniczej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami — zlecen,

13) wykonywanie obowigzku w  zakresie zgloszen lub zmiany danych
identyfikacyjnych zaktadu pracy do ZUS,

14) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow, cztonkéw rodzin pracownikow,
dokonywanie zmiany danych pracownikéw za pomocg programu ,,Platnik”

15) kompletowanie wnioskOw o przyznanie emerytur i rent,

16) wystawianie zaswiadczen do celow naliczenia/ przeliczenia $wiadczenia
emerytalnego, rentowego lub naliczenia kapitalu poczatkowego,

17) prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow,

18) prowadzenie indywidualnych kart czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych,

19) ewidencjonowanie nieobecnosci wszystkich pracownikéw,

20) wystawianie kart urlopowych, a takze opracowywanie planéw urlopow
pracownikow,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

22) prowadzenic dokumentacji praktyk zawodowych o0s6b skierowanych przez szkoly i
uczelnie,

23) elektroniczna obsluga dokumentéw PFRON,

24) prowadzenie ewidencji i wszelkich wykazow pracownikow jednostki,

25) prowadzenie pozostatych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy.

26) Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Zdrowotnym dla Nauczycieli.

28) Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stazu lub przygotowania zawodowego
skierowanych 0sob - pracownikéw niepedagogicznych.

29) Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS 1 innych instytucji.

30) Przekazywanie niezbednych informacji do systemu informacji o$wiatowej przy
uzyciu programu SIO.

31) Przygotowywanie korespondencji z zakresu spraw kadrowo - socjalnych.

32) Potwierdzanie kopii dokumentow za zgodnos$¢ z oryginalem.

33) Przygotowywanie dokumentdéw do zakladowej skladnicy akt.

34) Wykonywanie innych prac zaleconych przez bezposredniego przetozonego

35) Opisywanie faktur w zakresie kontroli merytorycznej z pelnionymi obowiazkami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca w budynku Szkoty Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni, ul.

Szkolna 2.

2. wymiar czasu pracy — pelen etat.



3. rodzaj pracy:
— praca biurowa wymagajgca samodzielnosci,
— praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

Informacja dotyczaca zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) podanie o prace i CV,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetno$ci 1 kwalifikacije zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

3) kopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz braku postgpowania karnego wobec kandydata,

5) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (zatgcznik nr 1)

7) osoby niepelnosprawne kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

8) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Szkoly
Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna, z dopiskiem
»Nabér na stanowisko specjalisty ds. kadrowych w Szkole Podstawowej im. Bohateréw
Westerplatte w Chobieni” - w terminie do 09.12.2024r. do godziny 9:00.

W razie przeslania przez kandydata dokumentéw poczta, za date ich dorgczenia do Szkoly
Podstawowej im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni uwazaé si¢ bedzie date ich wplywu do
jednostki. Aplikacje, ktore wptyna po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang w dniu 09.12.2024r. telefonicznie
powiadomieni o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu/rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Szkole zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

3. Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w kadrach Szkoty Podstawowej
im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Nieodebrane dokumenty po uptywie trzech miesiecy
zostang zniszczone.

4.  Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Szkoly Podstawowe] im. Bohateréw Westerplatte w Chobieni oraz umieszczona na tablicy

ogloszen Szkoty.
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Zatgcznik nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1) dalej RODO informujg, ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych, przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji,
jest Szkota Podstawowa im. Bohaterow Westerplatte w Chobieni, ul. Szkolna 2, 59-305 Rudna
kontakt: tel. 76 8439523, e-mail sekretariat@spchobienia.pl

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email iodags@iodags.pl

3) Pana/ Pani dane osobowe dotyczace postepowania rekrutacyjnego bedg przetwarzane:

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezb¢dne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze tj. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (art. 22! §
1)

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — osoba, ktorej dane dotyczg wyrazila zgode na podanie
wickszego zakresu danych osobowych niz okreslone w art. 22! § 1 Kodeksu pracy

4) Udzielone przez Pana/Panig zgody moga zosta¢ odwolane w dowolnym czasie bez wpltywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
5) Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przetwarzane
do czasu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku gdy kandydat wyrazi zgod¢ na przetwarzanie przez okres dluzszy, w celach
przysztych rekrutacji, dane bedq przetwarzane nie dtuzej niz 1 rok od daty ztozenia zgody lub do
czasu wezesniejszego wycofania zgody.

6) Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegaé profilowaniu.

7) Pana/Pani dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i [slandi¢).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie

danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu
Pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig
innych danych jest dobrowolne.

10) Pana/Pani dane osobowe mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji

procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisoéw prawa.

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkol¢ Podstawowa im. Bohaterow Westerplatte w
Chobieni dla potrzeb przyszlych rekrutacji, 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

(data i czytelny podpis kandydata do pracy)



