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OGLASZA NABOR Nr 1/2025
NA STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DO SPRAW ADMINISTRACYJNO-KADROWYCH

Liczba wakatow, wymiar czasu pracy: 1 w petnym wymiarze czasu pracy.
Data publikacji ogtoszenia: 1 lipca 2025r.
Termin sktadania ofert do: 11 lipca 2025r. do godz.12

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej
selekcji kandydatéw):
1) Spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

2)

3)

o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2024 poz. 1135), t.j.:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww.
stanowisku:

ukonczenie studiow wyzszych preferowane kierunki: prawo, administracja, finanse

i rachunkowo$¢, zarzgdzanie zasobami ludzkimi oraz posiadanie co najmniej

rocznego stazu pracy na tym samym lub podobnym stanowisku,

ukonczenie $redniej lub policealnej szkoty i posiadanie co najmniej 3 letniego stazu

pracy na tym samym lub podobnym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach kofcowej
selekcji kandydatow):

1)

2)

5)

doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym w jednostkach
samorzadowych, budzetowych;

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowe;j:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych, Ustawy
Kodeks Postgepowania Administracyjnego, Ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, przepiséw RODO,
itd. oraz wydanych na podstawie tych aktéw przepiséw wykonawczych;

znajomos¢ przepisdw kancelaryjno-archiwalnych;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, zwtaszcza Excel, Word)
i urzadzen biurowych;

znajomo$¢ programow: Kadry Vulcan, SIO, program sprawozdawczy GUS;



6) zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, sumiennosc, kreatywnosc¢, umiejetnosc
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
che¢ doskonalenia i pogtebiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole;

7) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przygotowywanie materiatow i wnioskow zwigzanych z zawieraniem
| rozwigzywaniem umow o prace, uposazeniami, oraz innymi dodatkami, zmiang
stanowiska pracy,

wystawianie $wiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow niepedagogicznych,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
prowadzenie ewidencji zatrudnionych i zwolnionych pracownikoéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich oraz urlopow,
zatatwianie formalnosci zwiazanych z przechodzeniem pracownikow na emerytury
i renty,

prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS dotyczgcych spraw kadrowych
i innych jednostek,

kompletowanie dokumentacji do wyptaty zasitkébw macierzyriskich oraz innych
urlopow,

stata wspodtpraca z Powiatowym Urzedem pracy w Debicy, m.in. sktadanie ofert
pracy, wnioskow o zatrudnienie pracownikéw interwencyjnych/stazystéw,
sprawdzanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli (tj. L-4, urlopy),
wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw i instytucji dotyczgcych zatrudnienia,
nadzor nad terminowo$cig przeprowadzania pracowniczych badan lekarskich -
wspotpraca z stuzbg BHP,

wspoétudziat przy przygotowaniu pism i wnioskéw do nagrod i odznaczen dla
pracownikow,

sporzgdzanie umow cywilnoprawnych i umow zlecen,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ich rozliczanie,
przygotowywanie dokumentacji kadrowej do arkusza organizacyjnego,
wprowadzanie danych nauczycieli do Systemu Informaciji O$wiatowe;j,
sporzadzanie grafikow pracy i dyzuréw pracownikow obstugi,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych szkoty w zakresie kadrowym,
sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z awansem zawodowym
nauczycieli,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty, niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku, bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku.
Budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, obstuga urzgdzen biurowych, praca w petnym wymiarze czasu pracy.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys —Curriculum Vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor — zalacznik
nr 1 do ogtoszenia);

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane do$wiadczenie zawodowe
(np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie od pracodawcy, pisemne referencie —
oryginaty do wgladu);

6) kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukofAczonych kursach, szkoleniach, itp.;

7) kserokopie innych  dokumentéw potwierdzajacych  posiadane kwalifikacje
i umiejetno$ci (oryginaty do wgladu);

8) odwiadczenie kandydata, ze:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni
z praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) jego stan zdrowia pozwala mu na wykonywanie pracy w Zespole Szkot
Specjalnych w Debicy,

e) posiada nieposzlakowang opinie;

Wzér zatacznik nr 2 do ogtoszenia.

f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych
dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegolne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO. W przypadku checi uczestnictwa
w kolejnych naborach prowadzonych przez ZSS w Debicy, nalezy umiescic¢
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez ZSS w Debicy
przez okres najblizszych 6 miesiecy.

Przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany dostarczyé oryginat waznej
informaciji z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot Specjalnych
w Debicy lub przesta¢ na adres: Zespdt Szkét Specjalnych w Debicy ul. Parkowa 1A,
39- 200 Debica w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem oraz adresem
zwrotnym kandydata z dopiskiem ,Nabér na stanowisko specjalisty do spraw
administracyjno-kadrowych” nabér Nr 1/2025 do dnia 11 lipca 2025r. do godz. 12%
(decyduje data wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie
bedg rozpatrywane).

Oferta bezwzglednie musi by¢ podpisana i sporzadzona w jezyku polskim.

7. Ocena spetnienia wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:



ocena spetnienia wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych i dodatkowych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedfozone przez kandydata dokumenty oraz w trakcie

rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

8. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: umowa na czas okreslony (6 miesiecy)
z mozliwosciag przediuzenia.

9. Inne informacje:

a) w miesigcu czerwcu 2025 r. wskaznik zatrudnionych oséb niepetnosprawnych nie
osiggnat 6%;

b) niezwlocznie o przeprowadzonym naborze infformacja o wynikach naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu
Szkot Specjalnych w Debicy znajdujgce;j sie przy ul. Parkowa 1A, 39-200 Debica oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy;

c) oferty kandydatéw, ktére nie bedg spetniaty wymagan formalnych oraz te, ktore
wptyng do Zespotu Szkédt Specjalnych w Debicy po terminie, nie beda rozpatrywane.

DYREKTOR
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Informacje podawane w przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej dane
dotycza

Zgodnie z art. 13 ust. 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych

| w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanym
dalej RODO informujemy, ze:

%

2.

Administratorem danych osobowych jest Zespét Szkét Specjalnych w Debicy, ul. Parkowa
1A 39-200 Debica, kontakt e-mail: zss-debica@oswiata.org.pl, jako pracodawca.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: inspektor.odo@onet.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w przediozonych dokumentach bedg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze
zostac¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcg danych osobowych moga by¢ wytgcznie podmioty, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg byé one ujawnione podmiotom
IT u Administratora, organom kontroli.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Dane osobowe bedg przechowywane nie diuzej, niz jest to niezbedne iw zakresie
koniecznym do realizacji celéw przetwarzania, tj. przez okres zgodny z obowigzujgcymi
przepisami archiwalnymi - ustawa z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach i rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji izakresu dziatania archiwow zaktadowych. W przypadku wyrazonej przez
Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacii,
Panstwa dane beda przechowywane przez 6 miesiecy.

Posiada Pani/Pan prawo do:

dostgpu do tre$ci swoich danych oraz otrzymania ich kopii: ich usuniecia, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w Warszawie.

Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie podlegaja
profilowaniu.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu Pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu naboru. Konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci realizacji celu przetwarzania danych osobowych. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.



Zatgcznik Nr 1 do ogloszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (iMiona) I NAZWISKO: ..........oovoeeiieeeee oo e
2. Data UrodZENIA: .....coviiiiieiiei e
o DA KDHRRIENE e
4. Dodatkowe dane™: ................o.ooouiiuiuieiieieee e
5. WYKSZEAICONIO: ..ot
10.Kwalifikacje ZAWOAOWE: ...............c.ooeueeeeieeeeiseeeeeeeeee oo
11.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: .................ocooocovovoveoooooo

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

Oséwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie naboru, wynikajacych z
przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2023r., poz. 1465 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44) dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutaciji - zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019
r, poz.1781) oraz innych dobrowolnie podanych danych osobowych nie wynikajgcych z wyzej wymienionych przepisow
prawa.

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

[ ] Wyrazam zgode™ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych zatgczonych do dokumentéw naboru —
wymagane, jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

[ ] Wyrazam zgode™ na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych
przez ZSS w Debicy przez okres najblizszych 6 miesiecy.

*- Wpisac, jesli dotyczy
**- Zaznaczy¢ krzyzykiem wiasciwe pole wyboru

(podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)



Zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze

OSWIADCZENIA KANDYDATA

I. Oswiadczam, ze jestem/nie jestem* obywatelem polskim.

Podpis kandydata

Il. Oswiadczam, ze posiadam/nie posiadam* peing zdolnosé do czynnosci prawnych
oraz korzystam/nie korzystam* z petni praw publicznych.

Podpis kandydata

lll. Oswiadczam, ze byte(a)m/nie byte(a)m* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Podpis kandydata

IV.Oswiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala/nie pozwala* mi na wykonywanie pracy
w Zespole Szkét Specjalnych w Debicy.

Podpis kandydata

V. Oswiadczam, ze posiadam/nie posiadam* nieposzlakowang opinie.

Podpis kandydata

*niepotrzebne skresli¢



