7ESPOL SZKOL W JODLOWEJ
39.225 Jodiowa 888
tel. 14 683 a0 658, REGON 381151028

Dyrektor Zespolu Szkol w Jodlowej
oglasza nabdr dla kandydata do pracy
w Zespole Szkot w Jodlowej
z siedziba Jodlowa 888
na wolne stanowisko pracy specjalisty do spraw kadr

1. Liczba wakatéw, wymiar czasu pracy : 0,25 etatu

2. Data publikacji ogloszenia : 2 listopada 2018 r.

3. Wymagania niezbedne podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatéw :

1) Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6.1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 1. poz 1260 z 28.06.2018 1. )

* posiadanie obywatelstwa polskiego

* posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw

publicznych
¢ posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku :
- ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studiéw wyzszych i
posiadanie co najmniej 2 letniej praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym
na podobnym stanowisku,
- ukonczenie Sredniej lub policealnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej4 letniej praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym na podobnym
stanowisku
2) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku
specjalisty do spraw kadr i ptac.
3) Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe, a takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne.
4) Nieposzlakowana opinia.
4. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji kandydatow :
¢ dosSwiadczenie zawodowe w kadrach w jednostkach o$wiatowo-budzetowych,
 znajomoSc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowej :
Karty Nauczyciele, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, Ustawy o finansach publicznych,

* biegla znajomo$c¢ obstugi programéw komputerowych : VULCAN Kadry, program
SIO, program sprawozdawczy GUS, pakiet biurowy Office.

¢ Umiejetnos$¢ organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz
w zespole oraz wysoka kultura




+ Samodzielno$¢, obowiazkowo$¢, punktualno$é, doktadnosé, kreatywnosc,
umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

obstuga kadrowa szkoty,

prowadzenie akt personalnych,

przygotowanie uméw dla nauczycieli i pracownikéw, wydawanie Swiadectw pracy oraz
dokumentacji zwiazanej z rozwigzaniem stosunku pracy,

przygotowywanie umow zlecert i uméw o dzieto,

ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami,

wspélpraca ze specjalistq do spraw ptac w sporzadzaniu list ptac dla nauczycieli,
pracownikow administracji i obstugi,

prowadzenie i ustalanie urlopéw dla kadry kierowniczej oraz pracownikow
administracji i obstugi,

wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia,
przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli i pracownikow
szkoty;

sporzadzanie listy obecno$ci pracownikéw oraz dbanie o dyscypling i punktualno$¢
przychodzenia i wychodzenia z pracy,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejéciem pracownikow na renty i
emerytury,

prowadzenie rejestru absencji chorobowej i urlopow,

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS i SIO,
wspélpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty,

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,
prawidlowe przetrzymywanie i archiwizowanie dokumentow kadrowych,
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie dyrektora szkoty i gtdwnego
ksiegowego oraz wykonywanie innych zleconych spraw.

6. Wymagane dokumenty :

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzor zat. 1,
kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenia zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenie od pracodawcy, pisemne referencje- oryginaty do wgladu),
kserokopie za$wiadczen, certyfikatéw o konczonych kursach, szkoleniach itp.,
o$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim — wzor zat. 2,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub myslne przestgpstwo skarbowe —
wzor zat. 2,

o$wiadczenie o treéci :”wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy, wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwcal974 r
Kodeks Pracy (Dz U z 2018 . tj poz 917 z dnia 18 maja 2018 r.), ustawy z dnia 21



listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz U z 2018 r. poz 1260 z
28.06.2018 r. ) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych (Dz.U. z 2018 poz 511 z dnia
12.03.2018 1.) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z
ustawa 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
wynikajacych z wyzej wymienionych przepiséw prawa — wzor zat 2

« oS$wiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego sktadajacego sie z 6
znakow (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr) jakim jest Zespo6t Szkét w
Jodtowe] bedzie sie postugiwat publikujac w Biuletynie Informacji Publicznej
informacje o kandydatach, ktérzy spelniaja wymagana formalne w przypadku, gdy
kandydat nie wyrazit zgody na to aby jego imie i nazwisko publikowane byto na tym
etapie postepowania konkursowego,zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik do
ogloszenia — wzor zat.3

* kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r poz 1260 z
28.06.2018 1.).

* informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajacej sie
o stanowisko,

* oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

7. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie : czas okreslony od 1 grudnia 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 Szkot w Jodlowej lub przestac na adres : Zesp6t Szkot w Jodtowej. 39-225 Jodtowa,
Jodtowa 888 do dnia 23 listopada 2018 do godz 15*

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spehiajacych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i sprawdzianu oraz o wyniku naboru beda
umieszczone na stronie internetowej www.liceumjodlowa.pl oraz na tablicy informacyjnej
Zespotu Szkot w Jodlowej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru jak réwniez
dokumenty aplikacyjne niespelniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wplynety
po terminie kandydaci moga odebra¢ w sekretariacie szkoty w terminie 3 m-cy od

zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane w terminie o ktérym mowa wyzej podlegaja
zniszczeniu.




Zgodnie z art. 13 oraz art. 14 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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
L119, poz .1) informuje, iz :

administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowisko
urzednicze jest dyrektor Zespotu Szkot w Jodtowej,

dane bedq 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,

obowiqzek podania danych wynika z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 1. t.j. poz 917 z dnia 18.05.2018 r.), ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2018 r. poz 1260 z
28.06.2018 r.), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2018 r. poz 511 z dnia 12.03.2018
r.) oraz innych przepiséw szczegdlnych.
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Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEI SIE O ZATRUDNIENIE

o 1M (IMIONA) T NAZWISKO. ...ttt bbb e
. Imiona rodzicow

. Data urodzenia

. Obywatelstwo

v A W N =

. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wyksztatcenie

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. WyKsztatcenie UZUPENIafaCe. .. couiriiiiimiiiiiiiiisisiieiiisiii s i ses s s s srassassnesnsss st eSS e s bR s e R n bbb S0

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze

imie i nazwisko miejscowos¢, 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
zpoin.zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz.1202 z pdzn. zm.) oraz
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (Dz. U.
22011 r. Nr 127, poz. 721 z péin. zm.) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawa 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 wynikajacych z wyzej wymienionych przepisow prawa.

podpis
1)}
Oswiadczam, ze *....cocooevvevvivevere e, obywatelem polskim.
podpis
)
Oswiadczam, Ze *¥¥*.......cccocviviiicreeeen, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.
podpis
V)
Oswiadczam, ze ***......vvviiiiee e sesresens skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe.
podpis

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




Zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze

(imie i nazwisko) (miejscowos¢, data)

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

[] nie wyrazam zgody na umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej mojego imienia i nazwiska na liscie
kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i w zwiazku z tym prosze o postugiwanie sig¢ w tym celu

nastepujacym kodem identyfikacyjnym™® ..., .

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

i nazwiska na liscie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne.

(podpis)

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




