DYREKTOR ZESPOLU SZKOE EKONOMICZNYCH IM. MARII DABROWSKIEJ
w MIEDZYRZECU PODLASKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalisty do spraw kadrowych
w Zespole Szk6! Ekonomiczaych im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim
(nazwa stanowiska pracy)

1) Wymagania niezbg¢dne:
Specialista do spraw kadrowych moze by¢ osoba, kidra:

a) jest obywatelem polskim, z sastizezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 1. poz. 530), zwangj dalej ,,ustawg”,

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

d) posiada wyksztalcenic wyzsze w rozamicniu przepiséw o szkolnictwic wyzszym i nauce,

¢) nic byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

f) cieszy sig nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomosé przepiséw prawnych w zakresie:
- prawa pracy,
- systemu o$wiaty,
- Karty Nauczycicla,
- administracji samorzgdowej,
- samorzgdzic powiatowym,
- ochrony danych osobowych,
- ochrony informacji nicjawnych,
- dostgpu do informacji publicznej,
- instrukcji kancelaryjnej- jednolitych rzeczowych wykazow akt.
2) Znajomo&¢ jezyka polskiego (ortografia, gramatyka, styl) oraz umicjgtnos¢ redagowania pism urzgdowych,
w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow specjalisty do spraw kadrowych.
3) Umicjgtnoé¢ pracy w komputerowych systemach kadrowo-placowych (Vulcan), program SIO, program
sprawozdawczy GUS, SIGMA.
4) Rzetelnose, komunikatywnos¢, sumiennosc, odpowiedzialnosé, systematycznosé.
5) Umicj¢tnosé dobrej organizagiji pracy 1 wspolpracy w zespole.
6) Samodzicinod¢ i rzetelnosé przy wykonywaniu obowigzkdw stuzbowych.

2) Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

Do zadai Specjalisty do spraw kadrowych nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw: akta osobowe, sprawy Zwigzane
7z nawiazywaniem i rozwigzywanicin stosunku pracy, przeszeregowania, nagrody jubileuszowe, dodatck za
wyslugg lat, urlopy wypoczynkowe, listy obecnodci, ewidencja zwolniefi lekarskich, ewidencja czasu pracy:
wmiesigczna i roczna, sporzadzanie dokumentacji do ZUS dla pracownikéw przechodzgcych na emerytury
i renty,

b) organizacja i kontrola szkolei BHP oraz badan z zakresu medycyny pracy pracownikow,

c) sporzadzanie wszelkicj dokumentacji niezbgdnej do naliczania plac zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wymiarem wynagrodzenia, o$wiadczen o przekazywaniu wynagrodzen na rachunek bankowy, kwestionariusza
osobowego oraz innych dokumentéw zwigzanych z naliczeniem plac i stosunkiem pracy,

d) sprawdzanic sporzadzanych list plac pod katem prawidlowosci danych oraz weryfikacji 0sob znajdujacych si¢
na lifcie plac,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z wlaéciwoscia zajmowanego stanowiska,

f) prowadzenie archiwum zakladowego szkoly,

g) obsluga kasy,

h) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora szkoly.

3) Warunki pracy na stanowisku:
a) wymiar czasu pracy: 1 ctat,
b) praca z monitorem ckranowym powyzej polowy wymiaru czasu pracy,

¢) praca na wysokosci — nie,
d) obsluga urzadzenn biurowych - telefon, fax, email, drukarka, kserokopiarka, skaner, komputer

z programami komputerowymi niczbednymi do realizacji zadaii na stanowisku pracy,



c)

f)
g

h)

1)

i)

K)
1)

stanowisko wymagajace kontaktowania si¢ z interesantami, instytucjami publicznymi i instytucjami
nadzorczymi,

bezposredni przetozony- Dyrektor szkoly,

zastepstwo — pracownika na stanowisku pracy w razie jego nicobecnodci zasigpuje Wyznaczony preez
bezposrednicgo przelozonego pracownik szkoly,

warunki zatrudnicnia zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Procedurg rekrutacji pracownikéw samorzadowych na wolne  stanowiska
administracji i obslugi w Zespole Szkol Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Migdzyrzecu
Podlaskim stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia Nr 224/21/2018 Dyrcktora Zespolu Szkot
Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim z dnia 14.08.2018 r. w sprawic
wprowadzenia Procedury rekrutacji pracownikéw samorzadowych na wolne stanowiska administracji i
obslugi w Zespole Szkol Ekonomicznych im. Marii Dabrowskicj w Migdzyrzecu Podlaskim,

przed zatrudnieniem wybrany w naborze kandydat jest zobowigzany do dostarczenia waznego na dzieft
satrudnienia  oryginalu  zapytania 0 udziclenie  informacji o  osobie  uzyskanego
z Krajowego Rejestrn Kamego na koszt kandydata oraz za$wiadczenia lekarskicgo o zdolnosei do
podjecia pracy na danym stanowisku, wydanego przez lekarza Medycyny Pracy, ktore warunkujg
zatrudnicnie,

minimalng wysoko$¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawic wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.
U. z 2021 r. poz. 1102), a maksymalna wysoko$¢ wynagrodzenia okreslona zostala w Regulaminie
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Zespole Szkol Ekonomicznych im. Marii
Dabrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 310/19/2021
Dyrektora Zespolu Szkol Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim z dnia
23 maja 2021 r. /ze zm./,

delegowanie pracownika — tak,

uciazliwoéci fizyczne wystgpujace w migjscu wykonywania czynnosci zawodowych — brak

m) zatrudnienic na ww. stanowisku pracy nic wezesnicj niz od dnia 1 kwietnia 2024 r.

4) Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

5) Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej- podpisane wlasnorgcznym podpisem przez
kandydata*,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic — podpisany wlasnorecznym podpisem
przez kkandydata*,

¢) list motywacyjny — podpisany wlasnorgcznym podpisem przez kandydata*,

d) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie
zawodowe - po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem**,

¢) kserokopie $wiadectw, dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe
uprawnicnia, kwalifikacje - po$wiadczone za zgodnosé z oryginalem**,

f) o$wiadczenie, 7e stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku - podpisane
wlasnor¢cznym podpisem przez kandydata®,

g) oswiadczenie, 7¢ kandydat cieszy si¢ nicposzlakowang opinia - podpisane wlasnorgcznym podpisem
przez kandydata®,

h) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy - podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata®,

i) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych -
podpisane wlasnor¢cznym podpisem przcz kandydata*,

j) oéwiadczenie, ze kandydat nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo,
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata®,

k) oéwiadczenie o wyraZeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych w tym dobrowolnie

udostgpnionych /fakultatywnych/ m.in. w postaci adresu zamicszkania, numeru telefonu kontaktowego
(domowego/ komérkowego), adresu e-mail oraz zdjecia (wizerunku)/ zamieszczonych w CV lub w inngj
formie udostgpnionych Administratorowi danych w celu realizacji procedury naboru, w tym rozpatrzenia
oferty i zawarcia umowy o prace, zapoznaniu si¢ z trescig Informacji dotyczacej przetwarzania danych
osobowych w Zespole Szkol Ekonomicznych w Migdzyrzecu Podlaskim dla kandydata do pracy, w tym
z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakic przystugujg w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz zezwoleniu na podstawic art. 81 ust. 1 ustawy z dnia
4 lutego 1994 r. o prawic autorskim i prawach pokrewnych na nieodplatne przechowywanie wizerunku w



postaci zdjecia zamicszczonego w CV lub w innej formie udostgpnionych w ofercie - podpisane
wlasnorgcznym podpisem przez kandydata®,

1) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przechowywanie oferty i przetwarzanic danych
ustawowo wymaganych i dobrowolnie udosigpnionych /fakultatywnych/, w tym w postaci adresu
zamieszkania, numeru telefonu kontaktowego (domowego/ komérkowego), adresu e-mail oraz zdjgcia
(wizerunku) zamieszczonych w CV lub w innej formic udostepnionych Administratorowi danych po
zakoiiczeniu procesu rekrutacji do celow przyszlych rekrutacji - podpisane wlasnorgcznym podpisem
przez kandydata odrgcznie* - oswiadczenie jest dobrowolne, niewymagane,

m) kopia dokumentu potwicrdzajacego niepelnosprawno$¢, w przypadku korzystania przcz kandydata
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy - poswiadczone za zgodno$c z oryginalem*#,

*Wyiej wymienione o§wiadczenia powinny zawiera¢ klauzule o nast¢pujacej tresci:

,,Jestem §wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 k.k. za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.”.

#*Dokumenty okreslone w pkt. 5 lit. d), €), m), powinny by¢ poswiadezone za zgodnoét z oryginalem przez kandydata lub
wojta gminy/burmistrza miasta lub osobg¢ przez niego upowazniong, albo notariusza. Dokumenty nieposwiadczone za
zgodnosc z oryginatem podlegajg odrzuceniu przez. Komisje jako niespelniajgce wymogéw formalnych ogloszenia o naborze.

W przypadku po$wiadezenia dokumentow za zgodno$é z oryginalem przez kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej
kandydat jest obowigzany do przedstawienia na zgdanie Komisji oryginalow lub urzedowych odpiséw dokumentéw, pod

rygorem wykluczenia z dalszego postgpowania.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Zespole Szké! Ekonomicznych im. Marii
Dabrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim ul. 3 Maja 40/42 21-560 Migdzyrzec Podlaski lub za
poérednictwem operatora pocztowego w zamknigtej kopercie opisanej nastgpujaco: imig i
nazwisko, adres korespondencyjny, numer telefonu kontaktowego kandydata oraz z dopiskiem:

,Nabér na specjaliste do spraw kadrowych”

w terminie do dnia 25 marca 2024 r. do godz. 15.00 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania
w BIP).

Aplikacje, ktére wplyng do szkoly po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do szkoly) lub kidre zostaly
zlozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze, lub bedy nickompletne (brak wymaganych zalgeznikow) nie bedg

rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupelnicnia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji oraz przyjmowania ww.

dokumentéw poza ogloszenien.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.

Kandydaci, ktérzy zloza wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz spelniajg wymagania okreslone
w ogloszeniu o naborze przechodzg do nastgpnego ctapu naboru.

O fterminic, micjscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spelniajacy wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie, a w przypadku nic
podania numeru telefonu listownie lub mailem na adres wskazany w ofercie.

Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuctapowe.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespolu Szkol

Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

Dokumenty aplikacyjne sg archiwizowane zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.) lub przepisow zmieniajgeych te rozporzadzenie,

Dane osobowe kandydatow podlegaja obowigzkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnic z
Wymogarti ustawy.

Dyrektor szkoly moze odwolaé, przerwaé lub uniewaznic ogloszony nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze na kazdym
jego etapie, o ile zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jego rozpoczgciem obiektywnie uzasadnione okoliczno$ci
uniemoziiwiajgce jego kontynuowanic, w formie przewidzianej dla rozpoczge ia procedury naberu.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Zespole Szkol Ekonomicznych
im. Marii Dgbrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim dla kandydata do pracy

Zgodnie 7 arl. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osab fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 119.1 z dnia 04.05.2016 r.) informujg, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespd! Szkét Ekonomicznych im. Marii Dabrowskicj w Migdzyrzecu Podlaskim,

ul. 3 Maja 40/42, 21-560 Migdzyrzec Podlaski, tel. 83 371 7880, e-mail: szkolaf@zse.miedzyrzec.pl;



2) Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych — Pana Tomasza Makaruka, z ktorym moizna kontaktowaé sig w sprawach

dotyczaeych korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych poprzez adres e-mail: makarukt@gmail.com lub listownie
na adres siedziby Administratora;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdy w celu zwigzanym z procesem rekrutacji w ramach ninicjszego naboru i zatrudnienia:
a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych- w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz w zakresie danych o
nicpetnosprawnodei w zw. z arl. 9 ust. 2 Lit. b ww. Rozporzadzenia- w ramach wykonywania szcze golnych praw przez Panig/Pana
dotyczacych picrwszenstwa zatrudnicnia na stanowisku urzgdniczym, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, a w zakresie
jakim podanie danych jest dobrowolne mna podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z arl. 6 ust. 1 lit. a ww. ogolnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych,

b) zawarcie i realizacja umowy o pracg,

¢) prowadzenic analiz i statystyk oraz na potrzeby prowadzonej dzialalnosci statutowsj,

d) prowadzenie dzialan informacyjnych podejmowanych przez Administratora danych samodzielnie lub we wspélpracy z innymi
podmiotami,

¢) dochodzenie roszczen,

f) udzielanic odpowiedzi na pisma i wnioski,

g) prowadzenie dzialan zwigzanych 2 zapewnieniem bezpieczenstwa,

h) wypelnianie obowigzku prawnego cigzgeego na Adminisiratorze danych,

i) archiwizacji na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzgdzenia w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o
ochronic danych osobowych- w ramach realizacji obowigzku prawnego ciazgcego na Administratorze danych.

4, Podstawa przetwarzania danych osobowych bedzic:

a) udzielona zgoda,

b) koniecznosé przeprowadzenia naboru przed zawarciem umowy o pracg,

©) konieczno$é wypelnienia obowiazku prawnego cigzqeego na Administratorze danych,

d) koniecznoé¢ wynikajgea z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora, takich jak udzielanic odpowiedzi na
pisma i wnioski,

¢) przepisy Kodeksu pracy, ustawy z dnia 2 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjngj, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawic organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, akty
wykonawcze do tych ustaw lub przepisy zmieniajgce te ustawy i rozporzadzenie.

5. Pani/Pana dane osobowe nic bgda przekazywane do panistwa trzeciego i organizacji migdzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane przez Administratora danych na podstawie pisemnych uméw o powicrzenie
przetwarzania danych innym podmiotom przetwarzajgeym, z ktérych uslug korzysta Administrator danych oraz na #gdanic podmiotow
posiadajgcych ustawowe upowaznienie do przetwarzania danych osobowyeh.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresei swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania/poprawiania/, usunigeia lub
ograniczenia przetwarzania danych, do waiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, a w przypadku danych podanych dobrowolnie
réwniez prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych oraz prawo
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Posiada Pani/Pan prawo cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem. O$wiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego zlozenia w
formie pisemnej lub elektronicznej na adres korespondencyjny lub mailowy wskazany w pkt. 1.

9. Podanc przez Panig/Pana dane osobowe nie bgda wykorzystywane do automatyzowanego pedejmowania decyzji, w tym profilowania, o
ktérym mowa w art. 22 ww. rozporzadzenia.

10. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Zze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2
dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77 ww. rozporzgdzenia.

1 1. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane:

1) okres przetwarzania danych osobowych jest uzalezniony od celu, w jakim danc s3 przetwarzane; okres przez ktory dane osobowe bgdg
przechowywane, jest obliczany w oparciu o nastgpujgce kryteria:

a) przepisy prawa, ktore mogg obligowa¢ Administratora danych do przetwarzania danych przez okreslony czas,

b) okres przez jaki s3 §wiadczone ustugi,

c) okres, kiéry jest niczbgdny do obrony intereséw Administratora danych,

d) okres na jaki zostala udziclona zgeda,

2) przez okres archiwizacji na podstawie przepiséw prawa, w tym rozpotzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styoznia 2011 r. w



sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakfadowych (...) lub przepisow zmieniajacych te rozporzadzenie od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym zakonczeniu procedury
naboru, a w przypadku zawarcia umowy o pracg przez okres okre§lony w Kodeksie pracy dla przechowywania akt osobowych pracownika;
3) w przypadku danych podanych dobrowsolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez okres wskazany powyZzej.

12. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne gdyz jest wymogiem ustawowym, z wyjgtkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakullatywne, ktorych podanie jest dobrowolne, dla realizacji wymogow ustawowych, wzigcia udzialu w
naborze, rozpatrzenia ztozonej oferty o pracg, a nastgpnie zawarcia umowy o pracg .

13. Konsekwencjg braku podania danych osobowych bgdzie brak mozliwosci realizacji ztozonej oferty w naborze i Zawarcia Umowy o pracg.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplyngly na ww. adres Zespolu Szkol
Ekonomicznych w Migdzyrzecu Podlaskim w terminie do dnia 23 marca 2024 r. do godz. 15.00.

Migdzyrzec Podlaski, dnia 13.03.2024 r.
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