Nasz znak: ZS.110.1.2024
Dyrektor Zespotu Szkét w Stargardzie

ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze:
Samodzielny referent ds. kadr

1. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Zespot Szkét w Stargardzie, ul. Popiela 2, 73-110 Stargard; tel. 91 577-67-65
2. Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu (20 godzin tygodniowo)
3. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony
4. Planowane zatrudnienie: wrzesien 2024 r.

5. Okreslenie nazwy stanowiska: Samodzielny referent ds. kadr

6. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia niezbedne wymagania, to jest:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) posiada nieposzlakowang opinie;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) wyksztatcenie wyzsze i posiada co najmniej roczny staz pracy;

b) wyksztalcenie srednie i posiada co najmniej 4-letni staz pracy;

6) jej stan zdrowia pozwala podjg¢ zatrudnienie na stanowisku;

7) obstuga komputera (Windows, Excel, Word, Office, Internet);

8) obstuga urzadzen komputerowych, biurowych.

7. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze tytut magistra lub licencjata na kierunku administracja;

2) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty na kierunku technik administracii;

3) ukohczenie studiéw podyplomowych w zakresie kadr;

4) doswiadczenie w pracy na stanowisku pracownik ds. kadr;

5) praktyczna znajomo$¢ zagadnieh kadrowych;

6) dobra znajomo$¢ przepisdbw prawa pracy, przepisow ubezpieczen spotecznych,
oswiatowych i samorzgdowych oraz Karty Nauczyciela;

7) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, znajomos¢ obstugi: Systemu Informacji
Oswiatowej (SIO) , PUE ZUS, e-PFRON, Ptatnik, systemu sprawozdawczego GUS;

8) umiejetnos¢  analitycznego myslenia, odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan,
samodzielnos¢, obowigzkowos¢, dokfadnosc¢, punktualnosg, kreatywnos¢,

komunikatywnos$é, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosc



organizowania  pracy, wspoOidziatania w  grupie  pracowniczej,  gotowos¢
do systematycznego poszerzania wiedzy i kwalifikacji, wysoka kultura osobista.

8. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentow dotyczgcych zatrudnienia,
rozwigzania umow O prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy;

3) sporzgdzanie i rozliczanie umdéw cywilno-prawnych;

4) przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli;

5) wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty
i emerytury do organu rentowego, oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji
ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikow);

6) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudniania pracownikéw, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i terminami;

7) terminowe i systematyczne zgtaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych
z zatrudnieniem i zwolnieniem;

8) terminowe sporzgdzanie deklaracji lub informacji PFRON;

9) sporzgdzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa,;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby SIO, PFRON, Wydziatu Edukacji w Urzedzie
Miejskim w Stargardzie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

12) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnieh lekarskich, oraz
rozliczanie pracownikébw z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego, oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych itp.
stosownie do przepisow Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy;

14) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich, do celéw sanitarno
-epidemiologicznych, BHP, pierwszej pomocy przedmedycznej i kontrola ich aktualnosci
oraz terminowe kierowanie pracownikow;

15) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentow dla pracownikow;

16) nanoszenie zmian w aplikacji dot. Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

17) prowadzenie archiwizacji w swoim zakresie;

18) uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;



19) wykonywanie polecen i zadan zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkét w Stargardzie

— bezposredniego przetozonego.

9. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa w wymiarze 0,5 etatu (20 godzin tygodniowo) od poniedziatku

do piatku, w przedziale czasowym 7:30-15:30. Praca samodzielna, z przewagg wysitku

umystowego, przy monitorze ekranowym. Wymaga przemieszczania si¢ miedzy budynkami

placowki. Praca wykonywana w warunkach biurowych, w pokoju trzyosobowym wyposazonym

w meble biurowe, sprzet komputerowy i inne urzgdzenia biurowe. Placéwka nie jest

przystosowana dla os6b niepetnosprawnych (brak wind, podjazdow oraz toalet

przystosowanych do oséb niepetnosprawnych ruchowo). Placéwka nie jest przystosowana
do potrzeb oséb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

10. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1) podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej, prosze o zamieszczenie w swoim CV klauzuli o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby niezbedne
do realizacji aktualnej i przysztych rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem 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
(RODO)”;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umysinie
(po zatrudnieniu wymagane bedzie dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego);

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni

praw publicznych;

11. Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wtasnorecznie,
czytelnie podpisane. Kserokopie oryginatdow dokumentow winny by¢ potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata i zawierac: czytelny podpis, date i miejsce dokonania



po$wiadczenia. Na zgdanie Dyrektora Zespotu Szkoét w Stargardzie kandydaci zobowigzani sg

do przedstawienia oryginatdéw dokumentow, o ktérych mowa w pkt. 10.

12. Sposéb, miejsce i termin sktadania dokumentéw:
Kandydaci sg zobowigzani do:

a) ztozenia dokumentéw wymienionych w punkcie 10, w zamknietej kopercie na adres:
Zespot Szkof w Stargardzie, ul. Popiela 2, 73-110 Stargard z dopiskiem na kopercie
»Naboér na wolne stanowisko urzednicze Samodzielny referent ds. kadr
w Zespole Szkét w Stargardzie”. Na kopercie nie nalezy umieszczaé innych
informacii.

b) ztozenia dokumentow w terminie do dnia 02 sierpnia 2024 r. osobiscie w godzinach
7.30-15.00 w sekretariacie Zespotu Szkét w Stargardzie przy ul. Popiela 2 lub
przestania ich pocztg. Obowigzuje data wpltywu aplikacji do Zespotu Szkot
w Stargardzie. Dokumenty, ktére wplyng po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do placéwki).

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczna.

Otwarcie kopert odbedzie sie 05 sierpnia 2024 r. o godzinie 9.30.

13. Pozostate informacje:

1) Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty
i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

2) Techniki naboru:

o weryfikacja formalna dokumentéw,
e analiza merytoryczna aplikaciji,
e rozmowa kwalifikacyjna.

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
wymagania zostang powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

4) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miejskiego
w Stargardzie oraz BIP Zespotu Szkdt w Stargardzie, a takze na tablicy informacyjnej
w Zespole Szkét w Stargardzie, ul. Popiela 2.

5) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkét
w Stargardzie, zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow przechowywane bedg w sekretariacie przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia naboru. W tym okresie, kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich
dokumentéw za pokwitowaniem. Szkota nie odsyta dokumentéw. Nieodebrane dokumenty
zostang komisyjne zniszczone.

6) Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 91 577-67-65.



14. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu czerwcu

wynosit ponizej 6 %.

15. Klauzula informacyjna dla kandydata biorgcego udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze:

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 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 osobowych) — zwanego dalej
RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych osdéb fizycznych - kandydatéw uczestniczgcych
w naborze na wolne stanowisko urzednicze jest Dyrektor Zespotu Szkét w Stargardzie przy
ul. Popiela 2, 73-110 Stargard, adres e-mail: sekretariat@zsstargard.pl, tel. 91 577 67 65.

2. Dyrektor Zespotu Szkdét w Stargardzie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
mozna skontaktowac¢ sie pod adresem e-mail: iod@data.pl , telefonicznie pod nr tel. 503 677
713 lub pisemnie, przesytajgc korespondencje na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw ustawy
Z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z pézn. zm.), ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530, z pézn.
zm.). W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i f oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO,
to jest zgody osoby, ktorej dane dotycza.

4. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylgcznie na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajgcy z ustawowo wymaganego okresu
utrzymania danych (zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych), w innym przypadku nie beda
przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty
aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane przez
okres wymagany przepisami prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

oraz prawo do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.


mailto:iod@data.pl

7. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$c
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych naruszato przepisy RODO.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

11. Podanie danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest
Pani/Pan zobowigzanaly do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych jest
brak mozliwosci wypetnienia obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa, a w przypadku
przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak mozliwosci podjecia czynno$ci przez
Administratora.

Dyrektor Zespotu Szkét w Stargardzie

mgr Monika Kuna

Elektronicznie podpisany
przez Monika Kuna

Monika Kuna Data: 2024.07.03 08:49:24
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OSWIADCZENIA KANDYDATA

Ja NIZEj POAPISANY/@ ..o

ZamIESZKaly/@ e

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego (t.j. Dz. U.
z 2024 poz. 17) przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skfadanie fatszywych

zeznan:

1. Oswiadczam, iz posiadam / nie posiadam* obywatelstwo polskie.

podpis kandydata

2. Os$wiadczam, iz znajduje sie w stanie zdrowia pozwalajgcym mi na podjecie pracy

w Zespole Szkét w Stargardzie na stanowisku: Samodzielny referent ds. kadr .

podpis kandydata

3. Oswiadczam, iz nie bylam / bylem* skazana / skazany* prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwa.

podpis kandydata

4. Oswiadczam, iz posiadam / nie posiadam* petng zdolno$¢ do czynnosci

prawnych oraz korzystam / nie korzystam* z petni praw publicznych.

podpis kandydata

Uwaga!
Kazde oswiadczenie powinno zostaé¢ witasnorecznie podpisane przez Kandydata.
* niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty).
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