Dyrektor Publicznej Szkoly Podstawowej nr 7
im. Doroty ksieznej zaganskiej w Zaganiu
Oglasza nabér na stanowisko referent administracyjny w Publicznej Szkole Podstawowej nr 7
im. Doroty ksieznej zaganskiej w Zaganiu,
ul. Zarskal, 68-100 Zagan

I. OKRESLENIE WOLNEGO STANOWISKA

Stanowisko: referent administracyjny

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o pracg

Nazwa i adres jednostki: ~ Publiczna Szkola Podstawowa nr 7 im. Doroty ksieznej zaganskiej
w Zaganiu, ul. Zarskal, 68-100 Zagan

II. GLOWNE OBOWIAZKI

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw szkoty, w tym:
1) Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegdlnoset:
a) Prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow,
b) Prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnosci) pracownikow niepedagogicznych,
¢) Prowadzenie kart czasu pracy poszczegolnych pracownikéw obstugi i administracji
d) Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych wszystkich pracownikow;
¢) Tworzenie komputerowej bazy danych pracownikow szkoty
f) Okreslanie zadan i odpowiedzialnosci pracownikow niepedagogicznych
2) Prowadzenie ksiegi wyj$¢ pracownikow w godzinach pracy poza obiekty szkolne;
3) Prowadzenie ewidencji pracownikow szkoly,
4) Wydawanie pracowniczych ksigzeczek zdrowia i kontrola terminowosci wykonywania badan
wstepnych, kontrolnych i okresowych przez nauczycieli i pracownikoéw niepedagogicznych;
5) Kontrola szkolen BHP
6) Prowadzenie kart odziezy BHP, i zlecanie zakupu odziezy ochronnej i ubran roboczych
w/przydzialu
7) Zakup, wydawanie i rozliczanie $rodkow czystosci zgodnie z przydziatem dla pracownikow
8) Wydawanie Legitymacji ubezpieczeniowych
9) Wykonywanie sprawozdan GUS, PEFRON.
10) Zatatwianie legitymacji shuzbowych:
11) Nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi.
12) Przygotowywanie :
a) umoéw o pracg, oraz innych  dokumentow i pism zwigzanych Zz
nawiazaniem stosunku pracy,
b) zaswiadczen dla pracownikéw zwigzanych z ich zatrudnieniem,
¢) swiadectw pracy,
d) pism i dokumentoéw zwiazanych z przejsciem pracownikdw na emeryturg,
e) pism i dokumentéw zwiazanych z rozwiazaniem stosunku pracy,
f) pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkow pracy,
g) innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych;
13) Opracowywanie rocznych planéw wyplat nagréd jubileuszowych;




14) Przygotowywanie zestawienia poszczegdlnych skltadnikéw wynagrodzen i dodatkéw do
wynagrodzenia zasadniczego, prawa do ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
nagrody jubileuszowej i in. dla nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych;

15) Gromadzenie i aktualizowanie aktow prawnych dotyczacych spraw kadrowych, w tym Zmian
zapisow Karty Nauczyciela i przepisow wykonawczych do tej ustawy;

16) Stale $ledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych nauczycieli i
pracownikow niepedagogicznych;

17) Archiwizowanie dokumentacji kadrowe;:

18) Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora szkoly w zakresie spraw kadrowych
pracownikéw szkoty i innych zadan statutowych szkoly.

19) Redagowanie pism i formularzy. drukow whasnych,

20) Udzielanie informacji, w tym telefonicznie dotyczacych biezacych spraw szkoty

21) Prowadzenie bazy danych oraz wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu
Informacji Oswiatowej,

22) Organizowanie spotkan dyrektora szkoty z interesantami,

23) Zamawianie materialow biurowych, srodkow czystosci oraz zakup pomocy dydaktycznych itp.

24) Pelnienic obowiazkéw kasjera (pogotowie kasowe, raporty kasowe, wspdtpraca z gtownym
ksiegowym)

25) Dorazne zastepowanic Sekretarza szkoly.

. KWALIFIKACJE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

o Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze — preferowane administracyjne

IV. WYMAGANIA

Wymagania niezbedne:
1.Niekaralno$¢ tj. osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
2 Posiadanic peinej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
3.0bywatelstwo polskie
4 Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta
5.Spelnia jeden z ponizszych warunkow:
o ukonczyla studia magisterskie o kierunku administracja, wyzsze studia zawodowe o kierunku
administracja i legitymuje sie co najmniej 2-letnim stazem pracy,
o ukonczyla érednia, policealng lub pomaturalng szkole na kierunku administracyjno-biurowym 1
posiada co najmniej 2-letni staz pracy,
e posiada wyksztalcenie minimum Srednie na kierunku administracyjno-biurowym i co najmniej 2-
letni staz pracy,
o znajomos¢ podstaw kodeksu pracy i kodeksu postepowania administracyjnego oraz ustawy Karta
Nauczyciela, Prawo zamowien publicznych, ZFSS
e bicgla znajomos¢ obstugi komputera w Srodowisku W indows 1 Office
o preferowana osoba posiadajaca dos$wiadczenie w pracy w jednostce o$wiatowe],
e umiejetnosé prowadzenia spraw kadrowych pracownikow szkoly,
o umiejetnos¢ wytwarzania, gromadzenia i przechowywania dokumentacji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i przepisami/rozporzadzeniami Ministra Edukacji Narodowe;.
Osoba musi spelnia¢ warunek:




Wyksztakcenie érednie (o kierunku administracyjnym lub ekonomicznym) doswiadczenie zawodowe W
obshudze kadrowej pracownikow ze wskazaniem na placowke o$wiatows, umiejgtnosc obstugi
komputerowej program Progman Kadry. '

Wymagania dodatkowe
e Bardzo dobra znajomo$é komputera w tym programow Word i Excel
o Umiejetno$¢ analitycznego myslenia
e Umiejetno$é korzystania z przepisow prawa
e Dokladne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow
e Dobra organizacja pracy
o Umiejetnos¢ pracy w zespole
¢ Komunikatywnos¢

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

e List motywacyjny.

e Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

e Oryginat kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie.

e Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

o 7Zaiwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazai zdrowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku.

e Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe.

o Ofwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkow w wymiarze 1,0
ctatu

o O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

e Odwiadczenie o niekaralnosci (przestepstwo umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe).

e Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku samodzielnego
referenta administracyjnego

e .O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru’™.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ..Wyrazam zgodg¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.0 ochronie danych osobowych oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).

Niniejsze o$wiadczenie jest zgoda w rozumieniu art. 4 pkt. 11 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych (RODO).”

o Administratorem podanych przez Pania/Pana danych bedzie Dyrektor Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 7 im. Doroty ksi¢zne] zaganskiej w Zaganiu.

e W sprawie danych osobowych Pani/Pan moze kontaktowaé sie z nami pod adresem siedziby
Administratora.




Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej:
RODO) informujemy, iz:

administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Szkota Podstawowa nr7 w Zaganiu, ul.
Zarska 1 68-100 Zagan, dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udostepniane
w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu
ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych, i nie beda udostepniane innym odbiorcom;

obowiazek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, oraz innych przepisow szczegolnych.

Jesli osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wiecej informacji, niz wynika to
7 Ww. przepisdw prawa, wowczas podstawa prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby;
podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) —¢) RODO;

7 zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z RODO 1 innych przepiséw prawa, osoba, ktorej dane
sa przetwarzane posiada prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych jesli sa
przetwarzane w sposob zautomatyzowany, prawo whniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie, jezeli przetwarzanic odbywa si¢ na podstawie wyrazongj przez t¢ osobg
zgody;

dane beda przechowywane na czas zatrudnienia, a takze po zakonczeniu umowy o pracg zgodnie
z przepisami podatkowymi lub innymi przepisami szczegolowymi;

nie przewidujemy przekazywania danych do panstw trzecich poza obszar Unii Europej skiej;

jesli osoba, ktorej dane sa przetwarzane uwaza, iz zostaly naruszone jej prawa, moze ztozy¢ skarge
do organu nadzoru w rozumieniu RODO; nie przewidujemy przetwarzania danych polegajacych
na podejmowaniu decyzji opartej wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych,
w tym profilowaniu.

VII .TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMEN TOW

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w sckretariacie szkoly lub przesta¢ w terminie do dnia
18.08.2020r. do godziny 12.00 (uznajemy dat¢ wplywu do sekretariatu szkoty) na adres: Publiczna
Sskola Podstawowa nr 7 im. Doroty ksieznej zagafiskiej w Zaganiu, ul. Zarska 1, 68-100 Zagan
2 dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko referenta administracyjnego w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 7 w Zaganiu” w zamknigte] kopercie.

Dokumenty, ktore nie wptyna w okreslonym wyzej terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spetiajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Przeprowadzenie konkursu odbedzie sig 19.08.2020r. o godzinie 12.00 w Publicznej Szkole
Podstawowej nr 7 w Zaganiu. Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne; Urzedu Miasta Zagan (www.bip.zagan.pl) oraz
na stronie internetowej szkoly (www.psp7.zagan.pl.)




’7 e Pani/Pana dane zawarte w ofercie pracy beda przetwarzane wylgcznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

e DPodstawa przetwarzania przez nas Pani/Pana danych jest zgoda na przetwarzanie danych
osobowych. W kazdej chwili moze Pani/Pan wycofa¢ udzielona zgode.

e Pani/Pana dane nie beda przekazywane.

e Pani/Pana dane bedziemy przetwarza¢ tak dtugo, jak dtugo bedzie trwat proces rekrutacji.

o W kazdej chwili Pani/Pan ma prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia
zakresu, w ktérym przetwarzamy Pani/Pana dane.

o Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych, co do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

e Podanie Pani/Pana danych osobowych jest nieobowiazkowe, jednak niezbgdne do wiasciwej
oceny przy naborze na stanowisko.

e Pani/Pana dane nie sa przez nas wykorzystywane do podejmowania decyzji opartych na
zautomatyzowanym przetwarzaniu danych. a ktére moglyby mie¢ wplyw na Pani/Pana sytuacje
prawng lub wywotywa¢ dla Pani/Pana inne podobne donioste skutki.

V1. Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego
a. Spelnienie przez kandydata wymogéw formalnych, okre$lonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
Kompletno$¢ wymaganych dokumentow.
¢. Data wplywu skladanych dokumentow.
d. Oferty, ktore wptyna po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu oryginatow
dokumentéw. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko pracy, uczestnik naboru zobowigzany jest
do przedlozenia informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o naborze umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta w Zaganiu
oraz na stronie internetowej Szkoty.

Nabér na wolne stanowisko prowadzony bedzie w dwoch etapach:

etap I: przeprowadzenie analizy formalnej zlozonych przez kandydata dokumentow pod wzgledem
kompletnosei i spetnienia wymagan,
Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 19.08.2020 r. o godzinie 12.00.

etap 11: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne.
Rozmowa zostanie przeprowadzona przez komisje konkursowa, powotang przez Dyrektora Szkoty

O dacie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Po przeprowadzeniu koficowej oceny zostanie sporzadzony protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatow. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sig stronie internetowej Szkoly oraz na BIP
Urzedu Miasta w Zaganiu.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu, zostang
umieszczone w protokole i beda stanowity zatgcznik do protokotu z przeprowadzonego naboru.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowane 0soby w
okresie miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym okresie nicodebrane
dokumenty zostang zniszczone. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
Publicznej Szkole Podstawowej nr 7 w Zaganiu zostang dolaczone do jego akt osobowych.




