Dyrektor Zespolu Szkot Specjalnych w Stupi pod Kepnem
ul. Katowicka 8, 63-648 Stupia pod Kepnem
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

specjalisty, w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godz. tygsodniowo)
nazwa stanowiska pracy, etat

1. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow - akta osobowe (aktualizacja, systematycznos$é
I rzetelnos¢ w ich prowadzeniu ),

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

C) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do naliczania wynagrodzen,

d) prowadzenie i rozliczanie czasu pracy pracownikow, ewidencjonowanie kart czasu pracy, list
obecnosci, rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy,

e) prowadzenie ewidencji w zakresie urlopow, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci,

f) monitorowanie terminowo$ci badan okresowych, szkolen BHP, prowadzenie kart ewidencji
przydzialu odziezy roboczej,

g) naliczanie odpisu z funduszu socjalnego,

h) przygotowywanie roznej dokumentacji z zakresu tematyki kadrowej,

1) rozliczanie godzin z uméw zlecen od 0sob pracujacych na basenie, realizujacych projekty:
Pilotazowy program ,,Rehabilitacja 25 plus”, Program ,,Za zyciem”,

j) rozliczanie polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikow,

k) wykonywanie obowigzkow kasjera ( np. sporzadzanie raportow kasowych),

I) monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych prawa pracy,

m) znajomos¢ przepisOw prawa pracy,

n) dobra organizacja pracy wiasnej, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, dyskrecja oraz terminowosc
1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

0) komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu,

p) zobowiazanie przestrzegania czasu pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp i p.poz oraz wszelkich
innych regulamindéw obowiazujacych w szkole,

r) wykonywanie dodatkowych czynnosci i zadan przekazanych do realizacji przez dyrektora
jednostki.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym objetym naborem:
1) wyksztalcenie i do§wiadczenie:

- konieczne:

a) wyksztatcenie $rednie, policealne lub pomaturalne umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych 1 kierowniczych stanowisk
urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska i posiadanie co najmniej 3 letniego doswiadczenia
zawodowego (mile widziane na podobnym stanowisku),

b) wyksztalcenie wyzsze, kierunki administracja, kadry i ptace, zarzadzania zasobami ludzkimi
I posiadanie co najmniej 2 letniego doswiadczenia zawodowego ( mile widziane na podobnym
stanowisku).

- preferowane:
a) doswiadczenie w pracy na stanowisku pracownika administracyjnego w jednostkach o§wiatowo
— budzetowych, doswiadczenie zwigzane z pracg W kadrach, ptacach, w ksiggowosci,

2) umieje¢tnosci zawodowe:
- konieczne:
a) znajomos¢ przepisow wynikajacych z ustawy Karty Nauczyciela, ustawy Prawo o$wiatowe,
ustawy Kodeks pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) znajomos¢ obstugi programow komputerowych do prowadzenia kadr i ptac oraz w zakresie
Microsoft Office,
c) praktyka w pracy na stanowisku finansowo — kadrowym w jednostce samorzadowe;j.



- preferowane:

a) dobra organizacja pracy witasnej, samodzielno$¢, obowigzkowos$¢, sumiennos¢, punktualnosé,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi, wysoka kultura osobista, gotowos$¢ do podnoszenia
swoich kwalifikacji zawodowych, umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz posiadanie cech
osobowosciowych takich jak: dyskrecja, rzetelno$¢, doktadnos$¢, terminowos¢
1 odpowiedzialnos$¢.

3) inne wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu,

b) ukonczony 18 rok zycia, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

C) brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na ww. stanowisku,

f) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow specjalisty.

3. Warunki pracy na stanowisku objete naborem:
a) praca na stanowisku urzedniczym — pracownik samorzadowy,
b) praca w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy (8 godzin dziennie,
40 godzin tygodniowo, w godzinach od 7.30 do 15.30),
c) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,
nie wystepuja warunki szkodliwe ani niebezpieczne.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, nie przekraczal 6%.

5. Oferty oséb ubiegajacych si¢ 0 wyzej wymienione stanowisko urzednicze powinny

zawierac:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

4) kserokopie dokumentoéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztalcenie oraz umiejgtnosci zawodowe kandydata,

5) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia kandydata
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych kandydata
(kursy, szkolenia),

7) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
Z pelni praw publicznych,

9) orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajace na podjgciu pracy na ww. stanowisku,

10) osoby niepelnosprawne, kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc,

11) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na ww. stanowisko
urzednicze.



6. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami, o ktorych mowa w pkt 5, powinny by¢ przez
kandydata wiasnorgcznie podpisane i zlozone w sekretariacie Zespolu Szkot Specjalnych
w Shupi pod Kepnem ul. Katowicka 8, 63-648 Slupia pod Kepnem lub przesta¢ poczta
na adres: Zespol Szkol Specjalnych ul. Katowicka 8, 63-648 Shupia pod Kepnem
w zaklejonych kopertach, w terminie od dnia 5 lipca 2023 r. do 21 lipca do godz. 15.00
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze — specjalista” (decyduje data wptywu).
Aplikacje, ktore wptyna do Zespotu Szkot Specjalnych w Stupi pod Kepnem po wyznaczonym
terminie, nie b¢da rozpatrywane.
Ztozonych dokumentow aplikacyjnych Zespot Szkot Specjalnych w Stupi pod Kepnem nie zwraca.

7. Inne informacje:
Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:
| etap — kwalifikacja formalna — badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spelnienia ww. wymagan formalnych nastgpi w dniu 24 lipca 2023 r., do godz. 14.00.
Do Il etapu dopuszcza si¢ osoby, ktore zakwalifikowano w | etapie.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymogi
formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna — odbywa si¢ poprzez rozmowe kwalifikacyjng z Komisja
Rekrutacyjng powotang Zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkot Specjalnych w Stupi
pod Kepnem.

Po uptywie terminu zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, zostanie
przedstawiona lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen w Zespole Szkot Specjalnych w Stupi pod Kepnem.

Dodatkowych informacji w sprawach zwigzanych z przebiegiem postgpowan mozna uzyskac
w Zespole Szkot Specjalnych w Stupi pod Kepnem, ul. Katowicka 8, 63 — 648 Stupia pod K¢pnem,
tel. 62 782 22 87.

Stupia, dnia 30.06.2023 r.

Dyrektor Zespotu Szkot Specjalnych
w Stupi pod Kepnem
mgr Magdalena Misiak- Hojka



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w procesie naboru

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych ) w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji do pracy w Zespole Szkot
Specjalnych w Stupi pod Kepnem informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w procesie naboru — w zakresie
realizowanych zadan jest Dyrektor Zespotu Szkot Specjalnych w Stupi pod Kepnem, ul. Katowicka 8,
63-648 Stupia pod Kepnem.

Pracodawca powotat Inspektora Ochrony Danych (IOD) nadzorujacego prawidtowos¢ przetwarzania
danych osobowych, z ktorym mozna si¢ kontaktowac pod adresem e-mail: iod.leszek.urbanski@info-
trans.pl

Dane osobowe kandydatow do pracy w Zespole Szkét Specjalnych w Stupi pod Kepnem beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru kandydatow do pracy — wyboru os6b do zatrudnienia
na wolnych stanowiskach urzedniczych.

Administrator danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatow do pracy w celu
innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaly zebrane, tj. w celu naboru.

Kandydaci w procesie naboru maja prawo do cofnigcia zgody, o ktorej mowa w pkt 4, w kazdym
momencie poprzez zawiadomienie pracodawcy.

Cofniecie zgody nie bedzie wptywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody kandydata przed jej wycofaniem.

Podstawa przetwarzania danych osobowych w trakcie naboru na stanowiska urzednicze jest art. 6 ust.
1 lit. b RODO w zwigzku z art. 22 ! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Podanie danych przez kandydatéw w procesie naboru jest konieczne do realizacji celow, do jakich
zostaly zebrane, a niepodanie danych spowoduje brak mozliwo$ci rozpatrzenia oferty kandydata
ztozonej w procesie naboru.

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkow przewidzianych
przepisami prawa.
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Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urzednicze

miejscowosé, data

miejsce zamieszkania

Oswiadczam, iz nie bylam/ nie bylem skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zgodnie z art. 6, ust. 3,
pkt 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

podpis kandydata

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych (zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ww.
ustawy).

podpis kandydata

Oswiadczam, iz korzystam z peini praw publicznych ( zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ww. ustawy).

podpis kandydata



Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o wolne stanowisko urzednicze
o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

miejscowosc¢, data

miejsce zamieszkania

Oswiadczam, iz wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. U UE. L. z 2016 r. Nr 119, st.1)
— dalej RODO.

podpis kandydata



