DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ im. POMNIK WDZIECZNOSCI

W ZAKROCZYMIU,

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ im. FRYDERYKA CHOPINA

W WOJSZCZYCACH

DYREKTOR GMINNEGO PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO ,, RADOSNE WZGORZE”
W ZAKROCZYMIU

DYREKTOR GMINNEGO KLUBU DZIECIECEGO

W WYGODZIE SMOSZEWSKIEJ

OGLASZAJA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO DS. KADR W OSWIAC[E
W WYMIARZE L ACZNIE 1 ETATU NA WSZYSTKIE PLACOWKI

1. Wymagania niezb¢dne:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

3) Kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, lub za przestepstwo
skarbowe;

4) Wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek administracyjny lub ekonomiczny;

5) Minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej lub 4-letni staz pracy zawodowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Oczekiwana znajomos$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, prawa pracy,
ubezpieczen spotecznych, ustawy Karta Nauczyciela, przepiséw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

2) Umiejetnos¢ obstugo MS OFFICE

3) Doswiadczenie w obstudze kadrowe]

4) Pozadane cechy osobowosciowe: komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢ i
skrupulatnos$¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I)wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z: zatrudnieniem pracownikow,
prowadzeniem akt osobowych, zmiang warunkéw zatrudnienia oraz zakonczeniem
zatrudnienia przez pracownikéw sporzadzanie pelnej dokumentacji kadrowej w tym zakresie,
2)prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

3)koordynacja spraw zwigzanych z ocenami pracowniczymi,

4)przygotowanie projektow regulaminow i zarzadzen z zakresu spraw pracowniczych,

5)prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow,



6)rozliczanie, ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow
wypoczynkowych i innych nieobecnosci w pracy,

7)administrowanie danymi kadrowymi w informatycznym systemie kadrowo-ptacowym,
8)kierowanie pracownikOow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

9)ustalanie wedlug obowigzujacych przepisdéw stazu pracy wplywajacego na wysokos¢:
dodatku stazowego, nagréd jubileuszowych, wymiaru okresu wypowiedzenia, wymiaru urlopu,
uprawnien emerytalnych,

10)przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

4. Wymagane dokumenty

1) Zyciorys (CV)

2) List motywacyjny;

3) Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie i do§wiadczenie zawodowe — kserokopie
(oryginaty do wgladu)

4) Dokumenty potwierdzajace staz pracy — kserokopie (oryginaly do wgladu);

5) Wiasne oswiadczenie stwierdzajace, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenie publicznego, lub umyslne przestepstwo
skarbowe, korzysta z pelni praw publicznych oraz ma peina zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

5. Informacje dodatkowe

Forma zatrudnienia: umowa o pracg

Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa im. Pomnik Wdziecznosci w
Zakroczymiu, ul. O.H. Kozminskiego 63, 05-170 Zakroczym.

6. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych

W zwigzku z realizacja wymogow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych
,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujacych Pani / Panu prawach z tym zwigzanych.

I.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Szkole Podstawowej
im. Pomnik Wdzigcznosci w Zakroczymiu, ul. O.H. Kozminskiego 63, 05-170
Zakroczym jest Szkota Podstawowa reprezentowana przez Dyrektora.

II. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem email: b.duch@obslugarodo.pl lub na adres szkoly
III.  Cele i podstawy przetwarzania. Bedziemy przetwarzaé¢ dane osobowe:
1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego z art. 22! kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicow,
daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztalcenia i
przebiegu dotychczasowego  zatrudnienia. Podstawa przetwarzania wyzej
wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),
2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie zgody na przetwarzanie
danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej,
przekazanych w CV, formularzu, liScie motywacyjnym i innych dokumentach.
Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),
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w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych
w trakcie procesu rekrutacji w zwiazku ze sprawdzeniem umiejetnosci i zdolnosci
potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawa przetwarzania
tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby

wykazania faktow, wykazania wykonania obowigzkow (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. £
RODO),
w celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie zgody na
przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie
motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust.
1 lit. a) RODO).
Prawa osob, ktoérych dane dotycza. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo
zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zgdania
ich sprostowania (poprawiania), usunigcia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych. W kazdej chwili
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyzej w pkt II.
Powyzsze zadania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt I. Ponadto, zgodnie z RODO
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa
Okres przechowywania danych
w zakresie wskazanym w pkt 1.1, I1.2 i II.3 dane beda przechowywane przez czas
niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,
w zakresie wskazanym w pkt I1.4 dane beda przechowywane przez okres przedawnienia
roszczen wynikajacych z przepisOw prawa, a takze przez czas, w ktorym przepisy
nakazujg nam przechowywac¢ dane,
w zakresie wskazanym w pkt II.5 dane osobowe beda przechowywane przez okres 12

miesiecy od daty wyrazenia zgody.

Odbiorcy danych. Dane osobowe mogg zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom
okreslonym przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktore $wiadczg
ushlugi na rzecz Administratora danych i ktérym te dane sg powierzane.

Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest
warunkiem wzigcia udzialu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostalym zakresie
podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji. Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w
sposob zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody. W kazdej chwili przystuguje
Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofni¢cie
zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych mozna przestaé na adresy wskazane w pkt 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowe;j
im. Pomnik Wdziecznosci w Zakroczymiu, ul. O.H. KoZminskiego 63, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. kadr w o$§wiacie” w terminie do dnia

22 lipca 2024r.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w Szkole Podstawowe;
im. Pomnik Wdzigcznosci w Zakroczymiu przy ul. O.H. KoZmifiskiego 63 w Zakroczymiu.

p.o. Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Pomnik Wdzigcznosci w Zakroczymiu

mgr Karol Biernacki

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Fryderyka Chopina w Wojszczycach

mgr Aleksandra Szczurowska

Dyrektor Gminnego Klubu Dziecigcego w Wygodzie Smoszewskiej Monika Smieszny
Dyrektor Gminnego Przedszkola Publicznego ,,Radosne wzgdrze” w Zakroczymiu
mgr Elzbieta Lewandowska
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