Ogloszenie

Dyrektora Zespolu Szkol Ogolnoksztaleacych nr 4 w Bialej Podlaskiej

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Zespot Szkot Ogolnoksztalcqcych nr 4

w Bialej Podlaskiej

21-500 Biala Podlaska ul . Akademicka 8
tel. 83 3416781

e-mail: staszicbiala@wp.pl

Dyrektor Zespolu Szkol Ogolnoksztaleacych nr 4 w Bialej Podlaskiej

oglasza nabér na stanowisko specjalisty ds. kadr (1etat)

Kandydat na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestgpstwo skarbowe.

minimalne wymagania kwalifikacyjne:

wyksztalcenie wyzsze — staz pracy 2 lata,

wyksztatcenie srednie — staz pracy 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych w jednostkach oswiatowych,

znajomos¢ przepisdw ustaw o systemie oswiaty, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ programu Vulcan-Kadry, programu SIO,

odpowiedzialnos¢, systematycznosé, sumienno$é i doktadnosé w dziataniu.

3 Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikow placéwki,

przygotowywanie umow dla nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych, $wiadectw pracy,
dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy,

wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia,

sporzadzanie listy obecnosci pracownikow niepedagogicznych na kazdy miesiac,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopéw,

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu do GUS, SIO,

sporzadzanie wymaganych przez Wydziat Edukacji analiz oraz wszelkich danych potrzebnych
do sprawozdawczosci,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem stazu nauczycieli i osigganiem kolejnych
stopni awansu zawodowego,

10) przygotowywanie wnioskow o nagrody 1 odznaczenia pracownikow,
11) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikdw na renty i emerytury,



12) prowadzenie dokumentacji obowigzkowych badan lekarskich.
4. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

— kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

— oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

— o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

— oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— o$wiadczenie o nieposzlakowej opinii,

— kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm),

— os$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w procesie rekrutacji na stanowisko specjalisty ds. kadr, prowadzonej przez Zespol Szkol
Ogdlnoksztatcqcych nr 4 w Bialej Podlaskiej, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pozn. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260
z pozn. zmy).

Jednoczesnie oswiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie.
Oswiadczam ponadto, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie
dostepu do tresci tych danych i mozliwosci ich poprawiania, a takze o prawie wycofania
zgody na przetwarzanie tych danych w kazdym czasie”.

Wymagane dokumenty winny byé wlasnorecznie podpisane. Kserokopie dokumentow
winny by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzulg o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam,
Ze niniejszy dokument jest zgodny z oryginalem” wraz z data i podpisem.
Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zespolu Szkot
Ogolnoksztatcacych nr 4 w Bialej Podlaskiej, ul. Akademicka 8, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
., Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadr” wraz z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu
do korespondencji w terminie do dnia 28 sierpnia 2022r.

Oferty, ktore wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkot Ogoélnoksztatcgcych nr 4 w Bialej Podlaskiej oraz na tablicy informacyjne;j.

5. Obowigzek informacyjny:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (4.5.2016 1.119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkét Ogoélnoksztatcgeych nr 4
21-500 Biata Podlaska, ul. Akademicka 8.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkét Ogodlnoksztalcagcych nr 4
w Bialej Podlaskiej mozliwy jest pod adresem email: info@dn.net.pl

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia konkursu na
stanowisko specjalisty ds. kadr.

e art. 6 ust. 1 lit.,c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.



e ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.)

e ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996 ze zm.)
Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny wynikajacy z Ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Posiada Pan/Pani prawo do: Zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.
Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

. Zlozenie dokumentacji do konkursu jest jednoznaczne w wyrazeniem zgody przez
kandydata na przetwarzanie danych osobowych przez szkote w zwigzku z postepowaniem
konkursowym.
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