SZKOLA PODSTAWOWA
im. Bolestawa Chrobrego
ul. Sienkiewicza 6 -tel. 71 385 35 25
55-140Z migrod

ldentyfikator: 000
NIP 915-15-63

a8 ,
(%%&OSZENIE O NABORZE KANDYDATA NA STANOWISKO
URZEDNICZE DS. KADR

Dziatajac na podstawie art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 oraz z 2024 r. poz. 721).

Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze do spraw kadr w Szkole Podstawowej m. Boleslawa

Chrobrego w Zmigrodzie.

- wymiar czasu pracy - pelny etat

- rodzaj umowy — umowa o prace

- miejsce wykonywania pracy — Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie,
ul. Sienkiewicza 6 , 55 — 140 Zmigréd.

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie (preferowana specjalizacja w zakresie zarzadzania,
prawa pracy, administracji);

posiadanie doswiadczenia w pracy w zakresie kadr (minimum 2-letni staz pracy
w administracji publicznej lub 4-letni staz pracy zawodowej).

doskonata znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczymela
ubezpieczef spotecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepiséw
o$wiatowych i samorzgdowych;

praktyczna znajomosé zagadnien kadrowo-ptacowych;

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera ;

2. Wymagania dodatkowe:

samodzielnos¢, doktadnos¢ i terminowos$é w wykonywaniu zadan;

wysoka kultura osobista;

umiejgtnosci analityczne i interpersonalne;

umiej¢tnosé pracy w zespole;

umiejgtno$¢ nawigzywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi;
mile widziana znajomo$¢ programéw Platnik, SIGID kadry i place.



3. Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalista ds. kadr:

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o pracg, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego
nauczycieli;

wspbtpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw
o renty i emerytury do organu rentowego;

wspllpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazy,
przygotowania zawodowego, itp.;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami;

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa;

sporzadzanie sprawozdawczosci (SIO).
prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie sktadnicy akt;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej ( plany
urlopowe, ekwiwalent za urlop);

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnieti lekarskich;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci;

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin,
sprawy zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego;

wydawanie za§wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoleh BHP i ppoz pracownika oraz
kontrola ich aktualno$ci;

rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznos$ciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

4.Warunki pracy na stanowisku:

® praca biurowa z obshugg programéw komputerowych;
* wejscie do budynku -z podjazdem dla os6b niepetnosprawnych;

* toaleta przystosowana do korzystania dla 0séb na wézkach inwalidzkich;

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej im. Bolestawa
Chrobrego w Zmigrodzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%;



S. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

¢ list motywacyjny;

¢ CV zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
* kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem);

* kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwo umyslne oraz o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnodci instytucii panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokument6w i za przestepstwo karne skarbowe;

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do
realizacji procesu naboru;

* oS$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedacej
obywatelem Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktérej na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego;

* kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty lub przestaé poczty
w terminie do 28 czerwca 2024 r. do godz. 12:00

na adres: Szkola Podstawowa im. Boleslawa Chrobrego w Zmigrodzie, ul.Sienkiewicza 6,
55-140 Zmigrod,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze — ds. kadr
w Szkole Podstawowej im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie”.

* W przypadku dokument6w przestanych droga pocztowg liczy si¢ data wptywu.

* . Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg brane pod uwagg.
Oferty, ktére nie spelnig wymagan formalnoprawnych beda mogly byé odebrane do
14 dni po zakoriczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie
Zniszczone.

® Procedur¢ naboru przeprowadza si¢ réwniez w przypadku zlozenia dokumentéw
przez jednego tylko kandydata;

* Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej: na
stronie internetowej szkoly: www.spzmigrod. superszkolna.pl w terminie do dnia 28 czerwca
2024 r. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. /71/ 385 3525.

DY BEOR
Ha
mgr Dor akusetowicz

Zmigréd 4 czerwiec 2024 r.



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (Imiona) i MAZWISKO ..........c.oovoivvivoveieceeeeeeeeeee oo e e
2. Data urodzenia ...................... e s e e s ae e b e e s abe e sneesanesenreenseeeresnes

3. Adres poczty eleKtroniczne; .................oooooveevveeeoveseosooooeoooeoo vns R SR eSS RS RS s
(w przypadku braku adresu e-mail nr telefonu)

....................................................................................................................................................................

(zaw6d, specjalnodé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Wyksztalcenie uZuPEHajaCe .............cc..emvvvvvuneceeveeoeeeeees oo

...................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

...................................................................................................................

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



..................................................... Zmigréd, dnia .....eeeeeeeveeeeeeeeereeer e,
(imie i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE

W zwiagzku z ubieganiem sie - w trybie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. z 2022 r. poz. 530 oraz z
2024 r. poz. 721.) - o0 zatrudnienie na stanowisku ds. kadr w Szkole Podstawowe;j
im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie o§wiadczam, ze:
- posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych;
- nie bylem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;
- posiadam obywatelStwo*..........coeeereeereeeererresenrnnnn,

Zostat wobec mnie zrealizowany obowiazek informacyjny okreslony w art. 13
ROZPORZADZENIA 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 przeptywy takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

* polskie lub inne (wpisa¢ jakie)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. z4.52016 nr L 119
str.1 ze zm.) (ogdlne rozporzadzeriie o ochronie danych - RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. Bolestawa Chrobrego w Zmigrodzie,
ul. Sienkiewicza 6, 55-140 Zmigréd. Mozna si¢ znami kontaktowa¢ w nastepujacy sposob: listownie, za
posrednictwem poczty elektronicznej: spzmigrod@superszkolna.pl; telefonicznie: tel.fax/71 385 35 25

2. Administrator wyznaczyt inspektora danych osobowych w jednostce. Do inspektora ochrony danych nalezy
kierowa¢ wylacznie sprawy dotyczace przetwarzania Panstwa danych przez Administratora, w tym realizacji
Pafistwa praw. Kontakt za posrednictwem poczty e-mail: biuro@aleksanderziobro.pl lub za po$rednictwem
poczty tradycyjnej na adres Administratora.

3. Celem zbierania danych jest zawarcie i prawidlowa realizacja umowy oraz ewentualna dochodzenie roszczen
z tytutu ich nieprawidtowego wykonania.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
Konieczno$¢ przetwarzania danych wynika w szczegdlnosci z art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO.

5. Odbiorcami danych mogg by¢ podmioty, ktérym Administrator zobowiazany jest przekaza¢ dane, jesli wynika
to z obowiazku okreslonego w przepisach prawa.

6. Dane nie beda przekazywane do parnstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

7. Dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, nie dtuzszy niz wynikajacy
z przepiséw ustawowych, z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych,
w tym przepisach archiwalnych, na podstawie ktoérych opracowano obowiazujacy u Administratora ,,Jednolity
rzeczowy wykaz akt”.

8. Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, prawo
do ograniczenia przetwarzania, oraz cofnigcia zgody na przetwarzania innych danych kontaktowych.

9. Nie przysluguje prawo:

1) do usunigcia danych osobowych w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b) i ) RODO (poza usunieciem innych danych
kontaktowych, ktérych przetwarzanie nie moze si¢ odbywaé po wycofaniu zgody),

2) do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

3) do ‘wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.

10. Majg Panistwo prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl, tel. infolinii: 606-950-000), gdy uznacie
Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza przepisy RODO.

11. Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i poddawane profilowaniu.

12. Podanie danych wynika jest wymogiem ustawowym z przepiséw. Konsekwencja nie podania danych
osobowych bedzie brak mozliwo$ci uczestniczenia w rekrutacji, a w przypadku nie podania innych danych
kontaktowych beda mogty wystapi¢ opdznienia w procesie komunikacji.

(podpis osoby przyjmujacej o§wiadczenie) (data i czytelny podpis osoby
sktadajgcej oswiadczenie)



