Nasz znak: SP1.1100.2.23 Zakopane, dnia 27 grudnia 2023r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Szkola Podstawowa
z Oddzialami Integracyjnymi nr 1
im. Heleny Marusarzowny w Zakopanem

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. kadr

Miejsce pracy: Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 1, 34-500 Zakopane, ul. Orkana 6.

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu, tj. 20 godzin tygodniowo.

Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony, z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.

Planowane zatrudnienie: od 1 lutego 2024 r.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem: referent ds. kadr

1. Wymagania niezbedne:

cze

o
= —

)

wyksztatcenie wyzsze licencjat,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel, Power Point, narz¢dzia Google) i urzadzen
biurowych,

znajomo$¢ ustaw: Karta Nauczyciela, Prawo Oswiatowe, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawie o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych,

doswiadczenie zawodowe - udokumentowany co najmniej 1 rok pracy w administracji.

2. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ obstugi programéw firmy Vulcan Kadry,

umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos$¢, rzetelnosc,
odpowiedzialno$¢, terminowos¢, dyspozycyjno$é, wysoka kultura osobista,

umiejetno$¢ sporzagdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w
oparciu 0 materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

odpornos¢ na stres.

3. Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej

z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 w Zakopanem,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawidtowa realizacja Ustawy Prawo Oswiatowe,
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy i ustawy o ubezpieczeniu spotecznym,



d) przygotowywanie petnej dokumentacji wnioskow pracownikéw na emerytury lub renty,

e) wspotudzial w sporzadzaniu sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z zakresu
zatrudnienia i czasu pracy,

f) wspotpraca z inspektorem BHP,

g) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy,

h) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy wynikajacych

Z przepisoéw prawa,

i) przygotowanie projektow planu urlopow wypoczynkowych pracownikow,

J) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

K) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

I) weryfikacja 1 analiza danych w sprawozdaniach SIO i arkuszach organizacyjnych

w wyznaczonych placéwkach oswiatowych,

m) udziat w pracach szkolnych zespotéw, komisji w zakresie naboru pracownikow;

n) zastegpowanie i dyzur w czasie urlopow pracownikow administracji, w szczegdlnosci sekretarza

szkoty.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- niepelny wymiar czasu pracy- 1/2 etatu (umowa o prace),

- praca w podstawowym systemie czasu pracy - norma dobowa 4 godzin, przecigtnie 20 godzin
W przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy; jest mozliwos¢ ustalenia pracy w 3 dni;

- wynagrodzenie - miesieczne ptatne z dotu,

- warunki pracy zgodne z obowigzujagcym pracownikow samorzadowych przepisami powszechnie
obowigzujagcymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych) oraz wewnetrznymi
regulacjami,

- zakres obowigzkow na tym stanowisku wymaga wykorzystywania sprzetu komputerowego
i narzedzi informatycznych,

- zakres wykonywanych obowiazkow dotyczy stanowiska urzedniczego, praca na tym stanowisku ma
charakter biurowy,

- wwykonywaniu swoich zadan pracownik wspétpracuje z gtownym ksiegowym i dyrektorem

- stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie szkoty.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy (wzor -zatgcznik nr 1 do ogloszenia),

- kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata),

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe (poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),

- o$wiadczenie o (wzor -zalgcznik nr 2 do ogloszenia): posiadaniu obywatelstwa polskiego,
posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe, posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

- zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzér -zatgcznik nr 3 do ogloszenia),

- dokumenty potwierdzajace inne kwalifikacje i umiejetnosSci.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow oraz tryb postepowania

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie w Szkole Podstawowej im. Heleny
Marusarzowny nr 1 w Zakopanem, ul. Orkana 6, w terminie do 5 stycznia 2024 r., godz. 12.00
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze: referent ds. kadr” .



Aplikacje, ktore nie bedg spetniaty wymagan niezbgdnych oraz te, ktore wptyna do Szkoty po dniu 5
stycznia 2024 r. nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do dalszego postgpowania zostang telefonicznie zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna, ktora odbedzie si¢ w uzgodnionym terminie.

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.
Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona po zakonczeniu postgpowania kwalifikacyjnego w
Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Heleny Marusarzowny nr 1 w Zakopanem

oraz na stronie internetowej szkoty.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebraé w sekretariacie szkoty,
dokumenty nieodebrane po 30 dniach zostang zniszczone.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw

Zgodnie z art. 13 ogodlnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1.

2.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi
nr 1, ul Orkana 6, 34-500 Zakopane,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane be¢da w celu realizacji procedury naboru na podstawie art. 6 ust. I lit.
a i lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktore nie sg wymagane przepisami prawa
prosze o wyraz wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowac
odrzuceniem oferty,

podanie danych osobowych wynika z przepisoéw prawa, jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych
uniemozliwi wziecie udziatu w procesie naboru,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda, nie dluzej niz 7 miesiecy od zakonczenia naboru,

posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
(jezeli podstawg ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa.



Zatgcznik nr 1 do ogloszenia 0 naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Tmig (IMIONA) I NAZWISKO ....cviuiiiiieiiiieiee ettt e
2. DAt UFOUZENIA ...ttt bbbttt ee ettt e bbbt e e et
3. ODYWALEISIWO ... e e et aaaan

4. Miejsce zamieszkania (adres do  KOreSpoNdencji) ...ccccovcereiireinieneeiesisise e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy ,tytut zawodowy ,tytut naukowy)

6. Wyksztalcenie UZupeliajaCe ...

(kursy ,studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zZatrUdNIBNIA ........cccccooiirieniireireee e

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

8. Doswiadczenie zawodowe, dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci* ..........coceiiinnnn.

(np. doswiadczenie zawodowe w okreslonej dziedzinie ,stopien znajomosci, jezykdéw obcych, prawo jazdy)

9. NUMET TRIETONUT™ ..o ettt st s et n s e e nennens
10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria..............
] P WYAANYM  PIZEZ e e
lub z innym dokumentem potwierdzajg Cym toZSamoOSC  .occcoerriiiiieiinniinee e
(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)

*podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze wptyna¢ na oceny kandydata
**podanie danych jest dobrowolne, jednakze ich niepodaniec moze uniemozliwi¢ wzigcie udziatu w procesie naboru

(brak mozliwosci skontaktowania sie)



Zalgcznik nr 2 do ogloszenia 0 naborze
(imig i nazwisko) (miejscowo$¢, data)
OSWIADCZENIA

)
Oswiadczam, Z€™.......ccocevivvviiieieieseere e obywatelem polskim zgodnie z art.6 ust.1 pkt 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(podpis)
1))
Oswiadczam, ze** .. ... . .. pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publlcznych zgodnle z art 6 ust I pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
............. ( podpls)
)
Oswiadczam, Z€*** . .......cccccoiiiiiiiiiiieennnn. skazanaly prawomocnym  wyrokiem sadu za
lub umyslne przestepstwo skarbowe

umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
zgodnie z art.6 ust.3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(podpis)

V)
Oswiadczam, Ze ciesze sie¢ nieposzlakowang opinig zgodnie z art.6 ust.3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.

(podpis)

*wpisaé: jestem/nie jestem
**wpisac: posiadam/nie posiadam
***wpisac: bylam/em lub nie bytam/em



Zatgcznik nr 3 do ogloszenia 0 naborze

(imig i nazwisko)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Na podstawie art. 6 ust. | lit. a ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, wykraczajacych poza dane osobowe wymagane
przepisami prawa, przez Szkot¢ Podstawowg z Oddziatami Integracyjnymi nr 1 im. Heleny
Marusarzoéwny w Zakopanem, ul. Orkana 6, 34-500 Zakopane w celu przeprowadzenia naboru.
Ponadto o$wiadczam, ze zostalam/em poinformowana/y, iz w dowolnym momencie
przystuguje mi prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofnijcie
zgody nie bedzie wplywa¢ na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na

podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(data, czytelny podpis)



