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. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z panstw nalezgcych do Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie innych uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Posiadanie petnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo gospodarcze.

4. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

5. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska.

6. Posiadanie niezbednych kwalifikacji do wykonywania zadan na w/w stanowisku:
wyksztatcenie Srednie (preferowane ekonomiczne),

b. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ podejmowania decyzji i koordynowania dziatan.
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7.

Umiejetno$¢ pracy w zespole,
Sprawnos¢ organizacyjna, kreatywno$c¢, dyspozycyjno$c, szybkie przyswajanie wiedzy

Komunikatywnosc¢, zdyscyplinowanie.

Poczucie odpowiedzialnos$ci za efekty i skutki wykonywanej pracy.

Umiejetnos¢ redagowania pism.

Znajomo$c¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych, programéw WORLD, EXEL oraz

obstuga programu ptacowo - kadrowego,

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzgdzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych prowadzenie
cato$ci spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz wszelkich
zmian w trakcie trwania stosunku pracy.

2. Prowadzenie akt osobowych i wszelkiej dokumentacji z tego wynikajgcej dla pracownikéw
jednostki.

3. Obstuga kadrowo-ptacowa:

LN

Sporzadzanie list ptac

Dokonywanie potracen z wynagrodzen

Prowadzenie kart wynagrodzen (rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym)
Sporzgdzanie rozliczen pracownikéw (PIT) i informacja o przekazanych sktadkach do

Obstuga portalu ZUS - PUE
Obstuga funduszu swiadczen socjalnych w petnym zakresie

4. Ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikow.
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5. Prowadzenie rejestru kart pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw pracowniczych.

6. Zatatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw.

7. Kierowanie pracownikow na szkolenia z zakresu bhp oraz badania profilaktyczne i
czuwanie nad ich aktualizacja.

8. Prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z wykonywanymi zadaniami (GUS, PEFRON,
SI10, PLATNIK).

9.Rozliczenia delegaciji stuzbowych.

10. Archiwizacja prowadzonej dokumentacji.

11. Inwentaryzacja.

12. Inne zadania wynikajgce z potrzeb funkcjonowania placowki.

13. Znajomosci w podstawowym zakresie przepiséw prawa z podaniem dziennikdéw ustaw.

IIl. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca w budynku Szkoty Podstawowej Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Gubinie,
stanowisko zlokalizowane jest na parterze kondygnaciji, stanowisko nie jest narazone na
wystepowanie ucigzliwych
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i szkodliwych warunkdéw pracy.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

> ponizej 6%

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny zwierajacy uzasadnienie przystgpienia do konkursu.

2. Zyciorys zawodowy (CV)

3. Potwierdzone kserokopie za zgodno$c¢ z oryginatem dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie i dodwiadczenie zawodowe.

4. Na potrzeby konkursu o$wiadczenie, po rozstrzygnieciu zaswiadczenie o braku
skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umy$ine, przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo gospodarcze.

5. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych .

6. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych tresci:

-Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r., o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46 WE(RODO).
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Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U.z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm. )

7. Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ dla kandydatéw zamierzajgcych
skorzysta€ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

0VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin
2020-08-03
3. Sposob:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko pracownika do spraw kadrowo — ptacowych w Szkole Podstawowej nr 3 z
Oddziatami Integracyjnymi w Gubinie”.

4.  Miejsce
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Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 3 z Oddziatami
Integracyjnymi w Gubinie, ul. Kresowa 48, lub drogg pocztowg (liczy sie data doreczenia do
adresata) w terminie do dnia 03.08.2020r. do godz.15.00.

VII. Informacje dodatkowe:

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, sposéb inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Kandydat, kt6ry w wyniku postepowania konkursowego zostanie zakwalifikowany do
zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany bedzie ztozy¢ zadwiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (68) 455 81 77

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:

Zgodnie z art.13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) przekazujemy informacje o przetwarzaniu
Panstwa danych osobowych:

Administrator danych osobowych
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Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach rekrutacji jest Szkota Podstawowa nr
3 z Oddziatami Integracyjnymi w Gubinie, ul. Kresowa 48,

66 — 620 Gubin. Kontakt z administratorem jest mozliwy pod numerem telefonu (68) 455 81
77.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowac z inspektorem danych osobowych pod adresem kontakt
Robert Stanczyk Tel.791650517 e-mail kontakt.itrs@gmail.com

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22 ustawy z
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy) oraz art.6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego (art 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art.9 ust 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art.9 ust.2 lit a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Administrator nie zamiera przekazywac Panstwa danych osobowych innym odbiorcom jednak
informacje o kandydatach, kt6rzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okre$lonym w
ogtoszeniu o naborze.
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Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej

przez okres 5 lat lub wycofania udzielonej zgody na przetwarzanie danych nie przewidzianych
wymogiem ustawowym.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

5.  prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa);

-

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy
oraz art.6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panhstwa
danych jest dobrowolne.
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