<espot Szk6l Ekonomicznych
im. Marii Dgbrowskiej
21-560 Migdzyrzec Padiaski
ul. 3 Maja 40/42 tel. 83 371-78-80 Zarzadzenie Nr 264/1/ 2020
Dyrektora Zespolu Szkél Ekonomicznych
im. Marii Dgbrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim
z dnia 4 luty 2020 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko specjalisty do spraw kadrowych
w Zespole Szkot Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1282) oraz Procedury rekrutacji pracownikow
samorzadowych na wolne stanowiska administracji i obstugi w Zespole Szkot
Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1

1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko: Specjalista do spraw kadrowych w Zespole Szkot
Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Marii Dgbrowskie;
oraz wywieszenia na tablicy ogtoszen w budynku szkoty.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 264/1/2020
Dyrektora Zespotu Szkot Ekonomicznych

im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim
z dnia 4 luty 2020 1.

Dyrektor Zespolu Szkol Ekonomicznych im. Marii Dgbrowskiej
w Miedzyrzecu Podlaskim
oglasza naboér na wolne stanowisko pracy

Specjalista do spraw kadrowych
1. Wymagania niezbe¢dne:

1. Wyksztatcenie wyzsze,

2. Doswiadczenie zawodowe w kadrach,

3. Posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 211 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 1. poz. 1282),

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

5. Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe,

6. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie:

- prawa pracy,

- systemu o$wiaty,

- Karty nauczyciela,

- administracji samorzadowej,

- samorzadzie powiatowym,

- ochrony danych osobowych,

- ochrony informacji niejawnych,

- dostepu do informacji publicznej,

- instrukcji kancelaryjnej- jednolitych rzeczowych wykazow akt.

2. Znajomo$¢ jezyka polskiego (ortografia, gramatyka, styl) oraz umiejetnose
redagowania pism urzedowych, w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow specjalisty do spraw kadrowych.

3. Umiejetno$¢ pracy w komputerowych systemach kadrowo-ptacowych (Vulcan),
program SIO, program sprawozdawczy GUS, SIGMA.

4. Rzetelno$é, komunikatywnos$¢, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosc.

5. Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy i wspotpracy w zespole.

6. Samodzielnosé i rzetelnosé przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

p—

Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikow: akta osobowe, sprawy
zwigzane z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy, przeszeregowania,
nagrody jubileuszowe, dodatek za wystuge lat, urlopy wypoczynkowe, listy obecnosci,
ewidencja zwolnien lekarskich, ewidencja czasu pracy: miesigczna i roczna,
sporzadzenie dokumentacji do ZUS dla pracownikow przechodzacych na emerytury

1 renty.

Organizacja i kontrola szkoleh BHP oraz badan z zakresu medycyny pracy
pracownikow.

Sporzadzanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do naliczania ptac zgodnie
z obowiazujgcymi  przepisami, = wymiarem  wynagrodzenia,  o$wiadczen
o przekazywaniu wynagrodzef na rachunek bankowy, kwestionariusza osobowego
oraz innych dokumentow zwigzanych z naliczeniem ptac i stosunkiem pracy.
Sprawdzanie sporzadzanych list plac pod katem prawidtowosci danych oraz
weryfikacji osob znajdujacych si¢ na liscie plac.

Sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z wiasciwoscia zajmowanego stanowiska.
Prowadzenie archiwum szkoty.

Obstuga kasy ZSE.

Prowadzenie ewidencji sprzetu gospodarczego oraz wyposazenia szkoty.

Zapewnienie sprawnej obstugi dziatan Dyrektora szkoty.

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- pelny etat,

- umowa o prace,

- praca z monitorem ekranowym powyzej potowy wymiaru czasu pracy,

- mozliwo$¢ rozwoju zawodowego (szkolenia, kursy),

- planowane zatrudnienie: po rozstrzygnigciu naboru, nie wezesniej niz 17.02.2020 r.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) =z przebiegiem nauki i pracy zawodowej- podpisany
wlasnorecznym podpisem przez kandydata,

2) list motywacyjny-podpisany wiasnorgcznym podpisem przez kandydata,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- podpisany
wiasnorecznym podpisem przez kandydata,

4) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,
dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia- poswiadczone wtasnorgcznie za zgodnos¢
z oryginaltem,

5) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych posiadany
staz pracy- po$wiadczone wiasnorgcznie za zgodnos¢ z oryginatem,

6) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na ww.
stanowisku- podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata*,



7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie- podpisane wlasnorgcznym
podpisem przez kandydata*,

8) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych - podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata*,

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne $ciganie z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe-
podpisane wiasnorgcznym podpisem przez kandydata*,

10) o§wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych w tym dobrowolnie udostepnionych/fakultatywnych/ m. in. w postaci
adresu zameldowania, numeru telefonu kontaktowego, serii i nr dowodu
osobistego, adresu e-mail oraz zdjecia zamieszczonego w CV lub w innej formie
udostepnionych Administratorowi danych w celu realizacji procedury rekrutacji
w ramach niniejszego naboru, w tym rozpatrzenia oferty i zawarcia umowy
o prace, zapoznaniu si¢ z trescig Informacji dotyczacej przetwarzania danych
osobowych w Zespole Szkot Ekonomicznych w Miedzyrzecu Podlaskim dla
kandydata do pracy, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz o prawach jakie przystuguja w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych oraz zezwoleniu na podstawie art. 81 ust. 1 ustawy
z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2019
r., poz. 1231) na nieodplatne przechowywanie wizerunku w postaci zdjecia
zamieszczonego w CV lub innej formie udostgpnionych w ofercie- podpisane
wiasnorecznym podpisem przez kandydata*

11) Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢, w  przypadku
korzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy- poswiadczone wlasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem.

* Wyzej wymienione o$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzulg o nastgpujacej tresci:

,Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajjcej z art. 233 k.k.
za zlozenie falszywego oswiadczenia”.

7. Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia
14 lutego 2020 r. do godz. 15:00 w kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem,
adresem zamieszkania i z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty do
spraw kadrowych w Zespole Szkot Ekonomicznych w Miedzyrzecu Podlaskim”

a. osobiscie w Sekretariacie Zespolu Szkél Ekonomicznych im. Marii

Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim;
b. poczta na adres:
Zespol Szkol Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu

Podlaskim



ul. 3 Maja 40/42
21-560 Miedzyrzec Podlaski

Aplikacje, ktore wplyng do Zespotu Szkot Ekonomicznych po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane. Kandydaci, ktorzy ztozg wymagane dokumenty w okreslonym miejscu
i terminie oraz speiniajqg wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, przechodzq do
nastgpnego etapu naboru. O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu
naboru kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni indywidualnie telefonicznie, a w przypadku nie podania numeru telefonu
listownie lub mailem na adres wskazany w ofercie.

Postgpowanie kwalifikacyjne moze byc¢ jedno lub dwuetapowe.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkot Ekonomicznych im. Marii Dgbrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim.

Dokumenty aplikacyjne sa archiwizowane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (DZ. U. 22018 r., poz. 217) lub przepiséw zmieniajacych to rozporzadzenie.
Zarzadzenie Nr 264/1/2020 Dyrektora Zespotu Szkot Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej
w Miedzyrzecu Podlaskim z dnia 04.02.2020 r. w sprawie ogloszenia konkursu na wolne
stanowisko specjalisty do spraw kadrowych w Zespole Szkot Ekonomicznych im. Marii
Dgbrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim oraz Procedura rekrutacji pracownikow
samorzadowych na wolne stanowiska administracji i obstugi w Zespole Szkot
Ekonomicznych im. Marii Dgbrowskiej w Migdzyrzecu Podlaskim jest do wgladu w Zespole
Szkot Ekonomicznych im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim, ul. 3 Maja 40/42,
21-560 Migdzyrzec Podlaski. Dane osobowe kandydatow podlegaja obowiazkowi publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282). Dokumenty uwaza si¢ za
dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie 14.02.2019 r. do godz.
15:00.
Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru w kazdym jego stadium bez podania
przyczyny.
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz



uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych - RODO) (Dz.
Urz. UEL 119.1 z dnia 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot Ekonomicznych
im. Marii Dabrowskiej w Miedzyrzecu Podlaskim, ul. 3 Maja 40/42, 21-560 Miedzyrzec
Podlaski, tel. 83 371 78 80, e-mail: szkola@zse. miedzyrzec.pl;

2) Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych — Pana Tomasza Makaruka,

z ktorym mozna kontaktowac¢ si¢ w sprawach dotyczacych 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 beda w celu zwigzanym z procesem rekrutacji,

nawigzaniem i przebiegiem zatrudnienia na podstawie art. 22'§ 1 Kodeksu pracy.
4) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przez nas przetwarzane przez okres minimum trzech

miesiecy od czasu zakonczenia procesu rekrutacyjnego do czasu ustania celu przetwarzania.

6)Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo
usuniecia danych, prawo ograniczenia przetwarzania, prawo przeniesienia danych oraz prawo

whiesienia sprzeciwu.

7) Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo przenoszenia danych oraz prawo do cofnigcia zgody

w dowolnym momencie, w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody.
8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow

zwigzanych procesem rekrutacji, nawiazaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

Dyrektor
Zespotu Szkot Ekonomicznych im. M. Dabrowskiej
w MiedZyyzecu Podlaskim

Migdzyrzec Podlaski, dnia 4 luty 2020 r.



