Dyrektor Zespolu Szkét Nr 2 im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Debicy

Oglasza nab6r kandydatéw do pracy
w Zespole Szkol Nr 2 im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Debicy
z siedziba przy ul. I. Lisa 2, 39-200 De¢bica
na wolne stanowisko pracy specjalisty

1. Liczba wakatdéw, wymiar czasu pracy: 1 etat w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Data publikacji ogtoszenia: 25.10.2024 r.

3. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajgce ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow):

1) Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U.z 2024 r., poz. 1135):

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

¢) posiadanie kwalifikacji niezbednych na ww. stanowisku:

- ukoriczenie studidw wyziszych i posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy w obszarze
administracyjnym;

lub

- ukonczenie Sredniej lub policealnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 5 letniego
stazu pracy w obszarze administracyjnym;

2) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

4. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajgce ocenie w ramach koricowej selekcji
kandydatow):

1) doswiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym w jednostkach samorzadowych,
budzetowych;

2) znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych i wydanych na jej postawie
przepisow wykonawczych, Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa,
Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych - znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet
biurowy Office, program kadrowo - ptacowy Kadry VULCAN, Ptace VULCAN, SIO, program
sprawozdawczy GUS; PLATNIK, przepisow kancelaryjno-archiwalnych, bardzo dobra znajomos¢
przepisow RODO;

3) samodzielno$¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

4) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1) obstuga kadrowa szkoty;

2) biezgca znajomosc¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzgdzen dotyczacych prowadzonego
odcinka;

3) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty;

4) ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

5) przygotowywanie umow dla nauczycieli i pracownikéw szkoty zatrudnionych w petnym
i niepetnym wymiarze godzin, Swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem
stosunku pracy;

6) przygotowywanie wnioskdw o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli i pracownikéw szkoty;

7) przygotowywanie umow zlecen i umow o dzieto;

8) wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw i instytucji dotyczacych zatrudnienia
i wynagradzania;

9) prowadzenie i ustalanie urlopéw kadry kierowniczej oraz pracownikdw administracji i obstugi;
10) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikow szkoty na renty i emerytury;
11) sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli;

12) sporzadzanie grafikéw pracy i dyzuréw pracownikdw obstugi;

13) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS, SIO,

14) sporzadzanie wymaganych przez Wydziat Edukacji Starostwa analiz oraz wszelkich danych
potrzebnych do sprawozdawczosci;

15) wspdtpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;

16) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych szkoty w zakresie kadro-ptacowym;

17) sporzadzanie list ptac nauczycieli i pracownikow administracji i obstugi i sprawdzanie ich pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym;

18) obstuga programu PtATNIK — sporzadzanie deklaracji ZUS miesiecznych, rocznych, zgtaszanie
i wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkdéw ich rodzin;

19) wprowadzanie do SIO danych dotyczacych prowadzonego odcinka;

20) sporzadzanie planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

21) prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie wszelkich dokumentéw na stanowisku;

22) inne prace zlecone przez bezposredniego zwierzchnika i gfdwna ksiegowa.

6. Wymagane dokumenty.

1) Na dokumenty aplikacyjne sktadajj sie:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér — zatacznik nr 1 do
ogfoszenia),

c) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztafcenie (oryginaty do wgladu),

d) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe (np.
swiadectwa pracy, zaswiadczenie od pracodawcy, pisemne referencje — oryginaty do wgladu),

e) kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,

f) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(oryginaty do wgladu),

g) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzdr — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych (wzdr — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

i) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzér —
zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),



Klauzula informacyjna dla os6b kandydatdow do pracy w Zespole Nr 2 im. Eugeniusza
Kwiatkowskiego w Debicy

1. Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespot Nr 2 im.
Eugeniusza Kwiatkowskiego w Debicy ul. Ignacego Lisa 2, 39-200 Debica e-mail:
dyrekcja@kwiatek.edu.pl, zwany dalej Administratorem, ktory prowadzi operacje przetwarzania
danych osobowych.
2. Inspektor ochrony danych
Mogg sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:
-Debica ul. Ignacego Lisa 2, 39-200 Debica;
-e-mail: agnieszka.gazda@kwiatek.365.pl.
3. Cel i podstawy przetwarzania
Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1l] bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda[3] na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Zespot Nr 2 im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Debicy bedzie przetwarzat Panstwa dane oscbowe,
takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode[4], ktdra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Paristwa zgoda na ich przetwarzanie[5], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
4. Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktdrymi
Administrator danych zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemow
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.
5. Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakoriczenia procesu rekrutacji, nie dtuzej niz 3 miesigce od zakoriczenia naboru.
6. Prawa os6b, ktdrych dane dotycza
Majg Panstwo prawo do:
- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
usuniecia danych osobowych;
whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00
- 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych

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



j) oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy, wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. ].
Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych (t. j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 44) dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz innych
dobrowolnie podanych danych osobowych nie wynikajacych z wyzej wymienionych przepisow
prawa" (wzor — zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

k) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2 2024 r., poz. 1135).

2) w razie posiadania — dokumenty potwierdzajace osiggniecia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
wyroznienia itp.

8. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony od 20 stycznia 2025 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na
wolne stanowisko pracy specjalisty, nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Nr 2
im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Debicy, ul. I. Lisa 2, lub przesta¢ na adres: Zespdf Szkot Nr 2 im.
Eugeniusza Kwiatkowskiego w Debicy, ul. I. Lisa 2, 39-200 Debica do dnia 5 listopada 2024 roku
do godz.14:00. Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkdét Nr 2 im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w
Debicy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru bedg umieszczane na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej ( https://kwiatek.edu.pl/?page id=635 ) na stronie
internetowe] szkoty ( https://kwiatek.edu.pl/ ) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkoét Nr 2
im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Debicy.

Inne informacje:

- 0 terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczng wytacznie kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogtoszeniu. Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda informowani.

- zastrzega sie prawo do nie wybrania zadnego kandydata.

- w miesigcu wrzesniu 2024 r., tj. w miesigcu poprzedzajagcym niniejsze ogtoszenie, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Zespotu Szkét Nr 2 im. Eugeniusza Kwiatkowskiego
w Debicy nie przekraczat 6%.

- warunki pracy na stanowisku — czas pracy z wykorzystaniem komputera przekracza 4 godziny
dziennie.

UWAGA Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru jak rowniez
dokumenty aplikacyjne niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po
terminie kandydaci moga odebraé w sekretariacie szkoty w terminie 3 miesiecy od zakoriczenia
naboru. Dokumenty nieodebrane w terminie o ktorym mowa wyzej podlegajg zniszczeniu.



[1] Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej: Kp)
oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2024 r., poz. 535).”;

[2]art. 22§ 1 pkt. 4— 6 Kp wzwz. zart. 6ust. 1lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016, str. 1, z p6in. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okreslonych w art. 22* § 1 pkt.
1 -3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lita RODO;

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

[5] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
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(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
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(np. stopien znajomosci jezykdw obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2 do ogfoszenia o naborze

imie i nazwisko kandydata miejscowosc i data
OSWIADCZENIE

I

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie naboru, wynikajacych
z przepisOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2023r., poz. 1465 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe], spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44) dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz.
1781) oraz innych dobrowolnie podanych danych osobowych nie wynikajacych z wyzej wymienionych przepiséw prawa.

podpis

)
Oswiadczam, 2 * ..o obywatelem polskim.
podpis
i)
Oswiadczam, ze **..............cccceiveeenennen. 2d0IN0OSE do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
podpis
1v)
Oswiadczam, ze ***. ... .. skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe.
podpis
V)
Oswiadczam, ze **** ceerenenennene. KWalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku przedmlotowego naboru
podpis
V)
Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinia.
podpis

*-nalezy wpisac: jestem/ nie jestem

** nalezy wpisaé: posiadam/ nie posiadam

*** nalezy wpisac: bytam/bytem lub nie bytam/nie bytem
**¥*_naleZy wpisac posiadam/nie posiadam



