DK.1110.2.2023
DYREKTOR ZESPOLU SZKOt PONADPODSTAWOWYCH IM. FRANCISZKA

RATAJCZAKA W KOSCIANIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Starszego Referenta do Spraw Kadr

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkdét Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka w Koscianie, ul. Wielichowska 43A,
64-000 Koscian

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Starszy referent do spraw kadr

3. Wymagania niezbedne:
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posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze, srednie (ekonomiczne lub administracyjne),

posiadane doswiadczenie w pracy w zakresie kadr (minimum 2-letni staz w administracji
samorzgdowej lub 4-letni staz pracy zawodowej na podobnym stanowisku),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera( pakiet MS, Office, Ptatnik, oprogramowanie
kadrowo-ptacowe — PROGMAN, poczta elektroniczna,

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

doskonata znajomos¢ przepisdw prawa pracy, ustawy Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ubezpieczenn spotecznych, przepisow oswiatowych,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zagadnien ptacowych i administracji kadrowej,
oraz wszelkich aktualnie obowigzujgcych przepisdw w tym zakresie;

- praktyczna znajomosc¢ zagadnien kadrowych,

- odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, doktadnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan;

- wysoka kultura osobista;

- umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspétpracy z instytucjami zewnetrznymi.

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji w przypadku wyksztatcenia Sredniego.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkoty,

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

przygotowanie 1 prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,
wspotpracowanie 1 udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o
renty i emerytury do organu emerytalno-rentowego oraz prowadzenie wszelkiej



dokumentacji ubezpieczeniowej (zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw (Program PLATNIK),

5) wspolpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy w zakresie organizacji stazy,
przygotowania zawodowego itp.

6) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudniania pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami,

7) Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa,

8) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci (SIO, PFRON),

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

10) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich,
oraz rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego, oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
wychowawczych itp. Stosownie do przepisoOw Karta Nauczyciela i Kodeks Pracy,

12) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

13) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz pracownika oraz kontrola
ich aktualno$ci,

14) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

15) wspotpraca w opracowywaniu planow budzetowych,

16) wspoélpraca w przygotowaniu przydziatu czynno$ci nauczycieli do arkusza organizacji
pracy szkoty,

17) prowadzenie dokumentacji mieszkan zaktadowych

18) przekazywanie akt do archiwum szkolnego z zakresu przydzielonych czynnosci,

19) potwierdzanie zgodnosci z oryginatem,

20) wykonywanie ksero,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrekcje szkoty.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca siedzgca, wykonywana w budynku Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. Franciszka
Ratajczaka w Koscianie w pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;j.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych im.
Franciszka Ratajczaka w KosScianie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogfoszenia nie przekroczyt 6%.

8. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe, umiejetnosci,
uprawnienia,
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oswiadczenie kandydata, ze korzysta z petni praw publicznych, posiada petng zdolno$é do
czynnos$ci prawnych oraz ze nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

kandydat moze dotgczy¢ list motywacyjny i cv.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze starszego referenta ds. kadrowych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych
im. Franciszka Ratajczaka w Koscianie” w terminie do dnia 24 kwietnia 2023 r. godz. 15:00 w
siedzibie Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka w Koscianie, ul.
Wielichowska 43A, 64-000 Koscian.
Ostateczny termin ztozenia ofert mija w dniu 24 kwietnia 2023 r. godz. 15:00 Dotyczy to rowniez
ofert przekazanych w formie przesytek pocztowych.
Aplikacje niespetniajgce wymagan formalnych, niekompletne lub ztozone po uptywie terminu nie
bedg rozpatrywane.

10.Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje sie, ze:

5)

7)

Administratorem Danych jest Zespot Szkot Ponadpodstawowych im. Franciszka Ratajczaka
z siedzibg w Koscianie przy ul. Wielichowskiej 43A, 64-000 Koscian.

Administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie kontaktowac
poprzez e-mail: iod @zsp-koscian.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu naboru na wskazane
stanowisko pracy.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), a w pozostatym zakresie Pani/Pana zgody.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym w trybie ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2019 r. poz. 1429 ze zm.)
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas okresSlony w przepisach
o archiwizacji, w szczegdlnosci rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych lub do czasu
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zakonczenia naboru na wskazane stanowisko pracy lub do czasu wycofania przez Panig/Pana
zgody na przetwarzanie danych.

8) Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia (w odniesieniu do tych danych, ktére sg przetwarzane wytgcznie na podstawie
Pani/Pana zgody), ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych.

9) W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, co pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10) Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w
przypadku gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych jest niezgodne z prawem.

11) Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa jest obowigzkowe, a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych wymaganych przepisami prawa
spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie naboru.

12) Nie przewiduje sie wykorzystywania Pani/Pana danych w celach innych niz
w zwigzku z naborem lub zatrudnieniem na wskazane stanowisko pracy.

13) Podane dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec
nich profilowania.

11.Dodatkowe informacje:

1) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Zespotu Szkét Ponadpodstawowych im.
Franciszka Ratajczaka w Koscianie.

2) Stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony. W przypadku osdb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje sie dla
pracownika stuzbe przygotowawczg. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

3) Planowane zatrudnienie: od 01.06.2023 r.

Koscian, dnia 11 kwietnia 2023 r.

Elektronicznie podpisany przez
Matgorzata Ewa Durek
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