Ogloszenie
Dyrektor Zespolu Szkol Nr 3 w Plocku
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOL NR 3 W PLOCKU
ul. Lukasiewicza 11, 09-400 Plock

Referent ds. kadr

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
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Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie¢ rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)).

Nieposzlakowana opinia.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, prawne.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (przegladarki internetowe).

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Excel).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Posiadanie doswiadczenia w pracy w zakresie kadr i ptac (minimum 2 — letni staz pracy
w administracji publicznej lub 4 — letni staz pracy zawodowej).

Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Odpowiedzialnosé, doktadnos¢, umiejetnosé analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ sledzenia i stosowania zmian w przepisach.

Umiejetnosé pracy w zespole i gotowos¢ do zdobywania nowej wiedzy.

Wysoka kultura osobista.

Doskonala znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczen
spolecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepisow —o$wiatowych
1 samorzadowych.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, biegta znajomosé¢ programu Kadry i Place, portal
ZUS PUE, pakiet MS Office.

Praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych.

Samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudniania,
rozwigzywania umow o pracg, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw, informacji o warunkach
pracy na stanowisku, wyplaty nagrod jubileuszowych, ekwiwalentow za urlop, $wiadectw pracy
i innych wynikajacych ze stosunku pracy. '
Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.
Wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioskow o renty
1 emerytury do organu rentowego.

Sporzadzenie sprawozdan dotyczacych zatrudniania pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw kadrowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Spraw Socjalnych.

Prowadzenie sktadnicy akt.

Wspolpraca z inspektorem ds. bhp w zakresie kierowania pracownikow na badania wstepne,
okresowe i kontrolne.



10. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych oraz sporzadzanie list
obecnosci.

11. Prowadzenie ewidencji urlopow pracownikéw niepedagogicznych, przygotowywanie projektu
planu urlopow, konsultowanie go z pracownikami, kierownikiem gospodarczym i przedstawienie
go do zatwierdzenia dyrektorowi.

12. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw szkoly — obsluga programu
PUE ZUS.

13. Sporzadzanie wykazu godzin ponadwymiarowych i zastepstw pracownikdw pedagogicznych.

14. Prowadzenie i biezgca obstuga Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie spraw kadrowych.

15. Prowadzenie i1 kompleksowa obstuga Rady Rodzicow oraz Klubu Przyjaciot 1II LO -
przyjmowanie wplat od uczniow i rodzicow, ksiegowanie, obstuga rachunku bankowego Rady
Rodzicow i Klubu Przyjaciot III LO, wykonywanie przelewow, sprawozdat, rozliczen.

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Szkét Nr 3 w Plocku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy w budynku Zespotu Szkot Nr 3 w Plocku przy ul. Lukasiewicza 11, na I pietrze,
niedostosowanym do wozkow inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sic wozkiem inwalidzkim. W budynku
znajduje si¢ winda. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

Curriculum Vitae (CV)

List motywacyjny- wlasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy, wg wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego ogloszenia.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie.

Kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260).

8. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych.

9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

10. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

11. Inne o$wiadczenia/zaswiadczenia wymagane w ogloszeniu o naborze.
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Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy przesylaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Referent ds.
kadr” na adres: Zespot Szkot Nr 3 w Plocku ul. Lukasiewicza 11, 09-400 Plock lub dostarczyé do
siedziby szkoly — sekretariat w nieprzekraczalnym terminie do  02.08.2019 r. do godz. 10.00.



W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowe] w terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktore spelniag wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3
miesi¢cy od dnia podania informacji o wyniku naboru w BIP-ie. Przed uplywem tego terminu mozna je
odebra¢ za pokwitowaniem w sekretariacie szkoly.

Osoba wybrana do zatrudnienia be¢dzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Dane osobowe- klauzula informacyjna

Administratorem Danych Osobowych jest Zespol Szkot Nr 3 w Plocku z siedzibg w Plocku, ul.
Pukasiewicza 11. Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: tel.: 24 367 89 34, e-mail:
iod@zjoplock.pl Podanie danych osobowych w CV oraz dokumentach aplikacyjnych jest dobrowolne,
lecz konieczne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art.
22' Kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow. Konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego.

Dane osobowe przetwarzane bedg zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). Dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze w Zespole Szkot Nr 3 w Plocku 1 nie bedg udostepniane innym odbiorcom. Dane zgromadzone
w procesie rekrutacji bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od zakonczenia naboru.
Osobie, ktorej dane dotyczg przysluguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich
sprostowania lub usuni¢cia. Whniesienie zagdania usuni¢cia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z
udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Zespol Szkoét Nr 3 w Plocku. Ponadto przystuguje
jej prawo do ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktorej dane dotycza przysluguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne
z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.

W trakcie przetwarzania danych osobowych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez Zespot Szkot
Nr 3 w Plocku, dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji
w sprawie indywidualnej
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