OGLOSZENIE O NABORZE
SP5.5K.111.2.2021
z dnia 20 maja 2021 roku

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 5 w tUKOWIE
ogtasza nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

w Szkole Podstawowej nr 5 w tukowie, ul. Siedlecka 56

SPECJALISTA DS. KADR

Liczba etatéw — 1/2

Podstawa zatrudnienia - umowa o prace.

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petnazdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Woyksztatcenie — wyzsze.

6. Staz pracy - minimum 3 lata w placowce oswiatowe]j na podobnym stanowisku.

7. Znajomos¢ przepiséw ustawy o systemie oswiaty, ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy Kodeks Administracyjny oraz
rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

Wymagania dodatkowe:

1. Biegta obstuga komputera i urzagdzen biurowych.

2. Znajomosc¢ obstugi programéw: WORD, Excel, Vulcan Kadry, Ptatnik, SIO, program
sprawozdawczy GUS.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy.

4. Dyspozycyjnosé, terminowe wykonywanie zadan.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegdblnosci:

sporzgdzanie umdéw o prace, umow zlecen, swiadectw pracy pracownikdéw oraz innych
dokumentéw dotyczacych zatrudnienia (np. zakresy czynnosci, dodatki, zmienne sktadniki
wynagrodzenia, nagrody, odprawy, ewidencji czasu pracy, listy obecnosci itp.)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,



gromadzenie i przetwarzanie danych w programie komputerowym,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (kart
urlopowych, planéw urlopéw),

prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecnosci pracownikow,

sporzadzanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika oraz
zaswiadczen dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli,

wspotpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i
emerytury do organu rentowego,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy - praca w budynku szkoty podstawowej zlokalizowanym w tukowie przy ul. Siedleckiej
56. Budynek dostosowany dla oséb poruszajacych sie na wodzkach inwalidzkich. Praca
administracyjno-biurowa. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, uzytkowaniem
urzadzen techniki biurowej.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym miesigc upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 5, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. List motywacyjny.
Curriculum vitae.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1)
Dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt 1 - 3  winny by¢ opatrzone witasnorecznym

N

podpisem.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie / zaswiadczenie
o ukonczeniu studidow wyzszych. .

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia).

6. Oswiadczenie: (zatacznik nr 2)

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) o niekaralnoséci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) o zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Szkole Podstawowej nr 5 w Lukowie”. (Klauzula
informacyjna zatacznik nr 3)



7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb danego naboru. (zalacznik nr 4).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydaci winni sktada¢ w terminie do dnia 31 maja 2021 roku do godz.
15%;
e osobiscie: w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 5 w tukowie, ul. Siedlecka 56- sekretariat,
e pocztg na adres: Szkota Podstawowa nr 5, ul. Siedlecka 56, 21- 400 tukéw.

2. Komplet dokumentdéw aplikacyjnych winien by¢ ztozony w zamknietej kopercie oznaczonej
»Nabdr na wolne stanowisko specjalista ds. kadr w Szkole Podstawowej nr 5 w tukowie”.

3. Termin ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych przez kandydata uwaza sie za zachowany, jezeli
zostang ztozone w godzinach pracy szkoty w ostatnim dniu terminu okreslonego w ogtoszeniu
o naborze.

4. Dokumenty aplikacyjne ztozone w sposdb niezgodny z wymaganiami ogtoszenia o naborze nie
bedga rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania okreslone w ogtoszeniu zostang dopuszczeni do kolejnego
etapu naboru. O terminie i miejscu przeprowadzenia Etapu Il naboru kandydaci zostanag
powiadomieni przez sekretarza komisji rekrutacyjnej telefonicznie lub pocztg elektroniczna.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz zamieszczona na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 5 w tukowie.

3. Kandydat wybrany do zatrudnienia przed podpisaniem umowy o prace bedzie zobowigzany do
przedfozenia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5

(-) lwona Kmiec



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIoNQA) i NAZWISKO ..........coiiiieiice ettt st st s et

2. DAata UrOdZENIA .......c.ooviececece sttt sttt ettt st st e e e s et esersereetesrenean

3. ODYWALEISTWO ...ttt et et r e et et s st st et es et sea et ssste s berean s

4, DANE KONTAKLOWAE .....cceeiemreieecer et cennrene s sessessnnssans snssnssanssesssnssanssessassssssnasnass s snssnsssees
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

5. WIYKSZEAICENIE ...ttt st ettt st st st s et et reaneeee

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. KWalifikacje ZAWOAOWE .........ucceecrrecrtrnerce s secr s e e snssnssnesnessnsssnesasssssensennsssessessasssesnennn

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

(miejscowosc i data) (podpis czytelny osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Szkole Podstawowej nr 5 w tukowie
na wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. kadr

oswiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie.
2. Posiadam petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

3. Nie bytam skazana / nie bytem skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Zapoznatam sie / zapoznatem sie z ,,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla
kandydatdw ubiegajgcych sie o zatrudnienie w Szkole Podstawowej nr 5 w tukowie”.

(data i podpis czytelny kandydata)



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA KANDYDATOW
UBIEGAJACYH SIE O ZATRUDNIENIE W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 5 W tUKOWIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. informujemy, iz:

Tozsamos¢ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 5
Administratora (ADO) | w tukowie adres: 21-400 tukdw, ul. Siedlecka56

adres email: bk67.67@wp.pl
kontakt tel. 257984657

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1l
Cele przetwarzania oraz y przep p pracy[1]

podstawa prawna bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego[2], natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie
zgody[3], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Paistwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

[1]Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze
zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn.
zm.) (dalej: RODO);

[3] Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢: 1) organy wtadzy publicznej
oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw
wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie

obowigzujacego prawa;

. Dane beda przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji z zastrzezeniem, ze
Okres przechowywania

danych okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo
przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jakie mogg mie¢ zwigzek z
Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne
dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami strony

przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych.

Pani/ Pana prawa W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja
Pani/Panu, po spetnieniu okreslonych w RODO przestanek, nastepujgce
uprawnienia:
a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do
uzyskania kopii tych danych;

b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych

osobowych;



mailto:bk67.67@wp.pl

c. prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do
bycia zapomnianym);

d. prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych;

e. prawo do przenoszenia danych;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Prawo whniesienia skargi
do organu nadzorczego

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
ADO Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wifasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych. (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Informacja o wymogach
ustawowych podania
danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22°
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panistwa innych danych jest dobrowolne.

Zautomatyzowane
przetwarzanie

Pani/Pana dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.




OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU ZGODY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych -
RODO)

wyrazam zgode¢

na przetwarzanie, przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Lukowie, moich danych osobowych
innych niz wynikajace bezposrednio z przepisow prawa, zawartych w ztozonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych w procedurze naboru na: wolne stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 5 w Lukowie Specjalista ds. plac

Jednoczesnie o$wiadczam, ze zostalam/zostatem poinformowana/poinformowany o przystugujacym
mi prawie do wycofania zgody w dowolnym momencie poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia,
a wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
tej zgody przed jej wycofaniem.

(data i podpis czytelny kandydata)



