Dyrektor Zespotu Szkot Ekonomicznych im. Janusza Korczaka
Ogtasza naboér kandydatéw do pracy
w Zespole Szkot Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy
z siedzibg przy ul. Ogrodowa 20, 39-200 Debica

na wolne stanowisko pracy specjalisty do spraw kadr

1. Liczba wakatéw, wymiar czasu pracy: 1 etat w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Data publikacji ogtoszenia: 10 lipca 2018 r.

3. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow):

1)

2)

3)

4)

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6.1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U.z 2018 r.t.j., poz. 1260 z 28.06.2018 r.):
a) posiadanie obywatelstwa polskiego;
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;
c) posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku:
— ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studidw wyzszych i posiadanie co
najmniej 2 letniej praktyki w obszarze administracyjno — kadrowym na podobnym

stanowisku;

— ukonczenie sredniej lub policealnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
4 letniej praktyki w obszarze administracyjno — kadrowym na podobnym
stanowisku;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty do
spraw kadr i ptac;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,
a takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine;

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach konicowej selekcji
kandydatow):

1)
2)

3)

4)

doswiadczenie zawodowe w kadrach w jednostkach oswiatowo — budzetowych;
znajomosc¢ aktéow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej
postawie przepiséw wykonawczych, Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonawczych, Ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych - biegta znajomos¢
obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program kadrowy
Vulcan Kadry Optivum, program SIO, program sprawozdawczy GUS;

samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnos¢,
komunikatywnos$é, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na
samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kadrowa szkoty;

2) biezgca znajomos¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych prowadzonego
odcinka;

3) wspodtpraca ze specjalista do spraw ptac w sporzadzaniu list ptac dla nauczycieli,
pracownikéw administracyjnych i obstugowych szkoty;

4) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty;

5) ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

6) przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikéw szkoty zatrudnionych w petnym
i niepetnym wymiarze godzin, Swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem
stosunku pracy;

7) przygotowywanie wnioskdw o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli i pracownikéw szkoty;

8) przygotowywanie umoéw zlecen i umoéw o dzieto;

9) wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;

10) prowadzenie i ustalanie urlopéow kadry kierowniczej oraz pracownikdéw administracji
i obstugi;

11) sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw na kazdy miesigc, dopilnowanie wpisywania sie
pracownikéw w kazdym dniu — dbanie o dyscypline i punktualnosé¢ przychodzenia
i wychodzenia z pracy;

12) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikdw szkoty na renty
i emerytury;

13) prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopéw;

14) sporzadzanie grafikdw pracy i dyzuréw pracownikéw obstugi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z czynnos$ciami kontrolnymi w zakresie spraw kadrowych
i nadzorem nad przestrzeganiem dyscypliny pracy

16) nadzor nad pracownikami obstugi;

17) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS, SIO;

18) sporzadzanie wymaganych przez Wydziat Edukacji Starostwa analiz oraz wszelkich danych
potrzebnych do sprawozdawczosci;

19) wspdtpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;

20) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych szkoty w zakresie kadrowym;

21) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych;

22) sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym;

23) prawidtowe przetrzymywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych;

24)w zakresie inwentaryzacji: znakowanie sprzetu szkolnego, prowadzenie ksiag
inwentarzowych, przygotowywanie protokolarnego likwidowania zuzytego sprzetu
szkolnego;

25) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie dyrektora szkoty i inne prace zlecone
przez bezposredniego zwierzchnika i gtéwna ksiegowa.

6. Wymagane dokumenty.
1) Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr — zatgcznik
nr 1 do ogtoszenia),

c) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu),

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe
(np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenie od pracodawcy, pisemne referencje —
oryginaty do wgladu),

e) kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp.,



f) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (oryginaty do wgladu),

g) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzér — zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia),

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (wzdér — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

i) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (wzér — zatacznik nr 2 do ogtoszenia),

j) oswiadczenie o tresci: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy, wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. t. j., poz. 917 z dnia 18.05.2018 r.), ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. t. j., poz. 1260 z
28.06.2018 r.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 . t. j., poz. 511
z dnia 12.03.2018 r.) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji —
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018
r., poz. 1000 z dnia 24.05 2018 r.) oraz innych dobrowolnie podanych danych
osobowych nie wynikajgcych z wyzej wymienionych przepiséw prawa" (wzér —
zatacznik nr 2 do ogtoszenia),

k) oswiadczenie kandydata dotyczgce kodu identyfikacyjnego sktadajacego sie z 6
znakéw (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr), jakim Zespdét Szkot
Ekonomicznych bedzie sie postugiwat publikujagc w Biuletynie Informacji Publicznej
informacje o kandydatach, ktorzy spetniajg wymagania formalne w przypadku, gdy
kandydat nie wyrazi zgody na to aby jego imie i nazwisko publikowane byto na tym
etapie postepowania konkursowego, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik do
ogtoszenia (wzor — zatacznik nr 3 do ogtoszenia),

I) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. t. j., poz. 1260 z
28.06.2018r.)

m) informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajacej
sie o stanowisko;

n) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

2) w razie posiadania — dokumenty potwierdzajace osiggniecia zawodowe np.: uzyskane
nagrody, wyrdznienia itp.
7. W miesigcu czerwcu 2018 r. w Zespole Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych nie osiggnat 6%.
8. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony od 4 pazdziernika 2018 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne
stanowisko pracy specjalisty do spraw kadr, nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét
Ekonomicznych w Debicy, ul. Ogrodowa 20, lub przesta¢ na adres: Zespot Szkét Ekonomicznych im.
Janusza Korczaka w Debicy, ul. Ogrodowa 20, 39-200 Debica do dnia 24 lipca 2018 r. do godz. 15%,
Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkdét Ekonomicznych po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne, terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej i sprawdzianu oraz o wyniku naboru bedg umieszczane na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej (https://www.e-bip.org.pl/zsedebica/), na stronie



internetowej szkoty (http://www.ekonomik.debica.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét
Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy, ul. Ogrodowa 20.

UWAGA

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru jak réwniez dokumenty
aplikacyjne niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie
kandydaci mogg odebraé w sekretariacie szkoty w terminie 3 miesiecy od zakonczenia naboru.
Dokumenty nieodebrane w terminie o ktérym mowa wyzej podlegaja zniszczeniu.

Zgodnie z art. 13 oraz art. 14 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informuje, iz:

administratorem danych osobowych kandydatow aplikujgcych na wolne stanowiska urzednicze

jest dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Janusza Korczaka w Debicy, ul. Ogrodowa 20,

— dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedq udostepniane innym
odbiorcom,

— osobie, ktorej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania,

— obowigzek podania danych wynika z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

(Dz. U. z 2018 r. t. j., poz. 917 z dnia 18.05.2018 r.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. t. j., poz. 1260 z 28.06.2018 r.), ustawy z dnia

27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r. t. j., poz. 511 z dnia 12.03.2018 r.) oraz innych przepiséw

szczegolnych.
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Zatgcznik nr 1 do ogfoszenia o naborze
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. IMi@ (IMIONA) 1 NAZWISKO........cuiiiiiiiiie e et e et e e te e st e e easae e bae e ateeaabeasaseesaseassses eesseessseensseeanseansn
cIMEONA FOUZICOW ...ttt e sttt e e ettt e sttt e e e s abeeeesaaseeeessbteeesaabeee s e nsbaeesaaseaessnbeeeensseeeesnnsaens
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5

. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpoNdeNCji) ............ceociiiiiiiiiiiiiicie ettt e ae e s sre e aae s

(zawadd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasoWeg0o ZatrUdNI@Nia................coocviiiiiiiiii e e e s e e e et e e e e eatae e e sabaeaestbeeeeenssseeesnnrens

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, Umiejetnosci, ZAINTEIrESOWANIA.............ccccocveueiieiiee ettt sttt e e ete e e e e sbr e e e e bt eeeeaaeeesetbeeeaans

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2 do ogfoszenia o naborze

imie i nazwisko miejscowosé, data

OSWIADCZENIE

)}

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, wynikajacych z
przepisbw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502
z pdin. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, p0z.1202 z pdzn. zm.) oraz
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
22011 r. Nr 127, poz. 721 z pdzn. zm.) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z pdzn. zm.) oraz innych dobrowolnie
podanych danych osobowych nie wynikajgcych z wyzej wymienionych przepiséw prawa.

podpis
)
Oswiadczam, ze *......cccceeveveeverineennn obywatelem polskim.
podpis
)
Oswiadczam, ze **.....coovviviiieenee e, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.
podpis
V)
Oswiadczam, ze ***. ..., skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
podpis

* nalezy wpisaé: jestem/ nie jestem
** nalezy wpisac: posiadam/ nie posiadam
*** nalezy wpisac: bytam/bytem lub nie bytam/ nie bytem



Zatqcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze

(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

(adres)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze: (zaznaczyc¢ X odpowiedniq wersje)

[] nie wyrazam zgody na umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia i nazwiska na liscie
kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i w zwigzku z tym prosze o postugiwanie sie w tym celu

nastepujgcym kodem identyfikacyjnym™®.........ccccueimiiniiiioeie e .

[ ] wyrazam zgode na umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia

i nazwiska na liscie kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne.

(podpis)

* kod identyfikacyjny powinien sktada¢ sie z 6 znakéw (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr)



