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tel./fax (82) 566-10-1

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista/specjalistka do spraw kadr i ptac

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Dorohusku ogtasza nabdr kandydatow na wolne

stanowisko urzednicze: specjalista/specjalistka do spraw kadr i ptac.

1. Nazwa i adres jednostki

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Dorohusku, ul. Niepodlegtosci 49, 22-175 Dorohusk,

tel. 82 566 10 12, e-mail: sekretariat@zsodorohusk.nazwa.pl.

2. Okreslenie stanowiska

e Specjalista/specjalistka do spraw kadr i ptac.

O O O O

Wymiar etatu: 1/1 etatu

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

Planowany termin zatrudnienia: lipiec 2026
Wynagrodzenie brutto — od 5030,00 zt do 7600,00 zt

1) Wymagania niezbedne:

a.

o
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posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku, preferowane wyksztalcenie wyzsze kierunkowe:
administracja,ekonomia,rachunkowos¢, kadry i ptace lub pokrewne

co najmniej 3 letni staz pracy,

dos$wiadczenie w pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym

bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,
o pracownikach samorzgdowych,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu MS Office oraz programow
kadrowo-ptacowych, programu Ptatnik,

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepisow prawa wspodlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.



a) Wymagania dodatkowe:
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a. doswiadczenie w pracy w szkole, jednostce budzetowej lub jednostce
samorzadowej;

b. znajomos$¢ zasad naliczania wynagrodzen nauczycieli;

c. znajomos¢ Systemu Informacji O$wiatowej i programéw uzywanych w jednostkach
os$wiatowych;

d. ukonczone kursy lub szkolenia z zakresu kadr i ptac;

e. samodzielno$¢ w prowadzeniu spraw kadrowo-ptacowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw szkoty, w tym akt osobowych zgodnie

Z przepisami prawa

przygotowywanie umow o prace, aneksow, $wiadectw pracy, zaswiadczen oraz innych
dokumentéw kadrowych;

obstuga spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zmiang warunkéw pracy i ustaniem stosunku
pracy;

weryfikacja uprawnien do urlopéw dla poratowania zdrowia, uzupetniajgcych, szkoleniowych,
wypoczynkowych i bezptatnych

ustalenie prawa do $wiadczen pracowniczych, nagréd jubileuszowych, wystugi lat, odpraw itp.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem na emeryture lub rentg, $wiadczenie
kompensacyjne, stan nieczynny,

naliczanie wynagrodzen pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych;

sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji rozliczeniowej;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci;
przygotowywanie dokumentdw i deklaracji do ZUS, urzedu skarbowego, PFRON oraz innych
instytucji;

obstuga programu Ptatnik oraz programoéw kadrowo-ptacowych uzywanych przez szkote:
VULCAN KADRY | PLACE

obstuga Systemu Informacji O$wiatowej (biezace uzupetnianie danych pracownikow)

. Obstuga programu PPK

monitorowanie termindéw badan lekarskich pracownikéw oraz szkolen BHP
archiwizowanie dokumentacji kadrowej | ptacowe;j

wspoétpraca z dyrektorem szkoty, ksiegowoscig, organem prowadzacym i instytucjami
zewnetrznymi;

monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych kadr, ptac, ubezpieczen spotecznych,
Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela.

Warunki pracy na stanowisku:
praca w petnym wymiarze czasu pracy,

praca w budynku bez windy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

praca wymaga dokfadnosci, poufnosci oraz terminowego wykonywania zadan kadrowo-
ptacowych.



5) Wymagane dokumenty:

a. CV;

list motywacyjny

c. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem,

d. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem,

e. kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach — jezeli
kandydat/kandydatka posiada; po$wiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem,

f. oswiadczenie o:
- korzystaniu w petni z praw publicznych,
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- niekaralnosci,

- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku,
klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, jezeli
kandydat/kandydatka przekazuje dane wykraczajgce poza zakres wymagany
przepisami prawa.
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Osoby spetniajgce wymagania formalne okres$lone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Z wybranym kandydatem/kandydatka zostanie zawarta umowa na czas okreslony. Pracodawca
zastrzega sobie prawo dalszego zatrudnienia wybranego w obecnej procedurze kandydata/kandydatki
na czas okreslony lub nieokreslony bez koniecznosci przeprowadzenia kolejnego naboru.

Kandyda/kandydatka, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), jest
zobowigzany/-a do ziozenia wraz =z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Dorohusku,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia konkursu, wyniost mniej niz 6 %.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19.06.2026 r., do godz. 15.00, w sekretariacie
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Dorohusku, ul. Niepodlegto$ci 49, 22-175 Dorohusk Osada
albo przestac poczta na adres szkoty z dopiskiem: )

,,Nabor na stanowisko specjalisty/specjalistki do spraw kadr i ptac”

Za termin ztozenia dokumentéw uznaje sie date wptywu do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Dorohusku. Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Dorohusk oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Dorohusku przy ul. Niepodlegtosci 49.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. 22016 r. Nr 119, s. 1 ze zm.) - dalej: .RODO™ informuje. ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych jest Zespol Szkolno-Przedszkolny w Dorohusku, ul. Niepodlegtosci 49,
22-175 Dorohusk, tel. 82 566 10 12, e-mail: sekretariat@zsodorohusk.nazwa.pl.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowac¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e - mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w zwiazku z przeprowadzaniem naboru na stanowisko urzednicze.

4. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. g) RODO. Przepisy szczegdlne
zostaly zawarte w:

- ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282:

- ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak rowniez umownym. Osoby. ktérych dane dotycza s zobowigzane do ich
podania. Nieprzekazanie danych skutkowa¢ bedzie niemoznoscia przystapienia do naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

Inne dane osobowe, anizeli okreslone w zakresie wskazanym w przepisach prawa, beda przetwarzane na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

5. Dane osobowe beda ujawniane osobom dzialajacym z upowaznienia administratora, majacym dost¢p do danych osobowych
i przetwarzajacym je wylacznie na polecenie administratora. chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa cztonkowskiego.
Informacja o wyniku naboru jest ujawniana odbiorcom strony podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej. a takze
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej, a tym samym dane osobowe beda ujawniane osobom, ktore
zapoznaly si¢ z trescig ww. informacji. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna,
stad dane osobowe kandydatow moga by¢ ujawniane osobom i podmiotom wnioskujacym o dostgp do informacji publiczne;j.

6. Dane osobowe pigciu najlepszych kandydatow beda przetwarzane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0soba wyloniong w drodze naboru. Dane pozostalych kandydatow beda przetwarzane do zakonczenia procesu naboru na wolne
stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze. W przypadku zaskarzenia do sadu administracyjnego czynnosci
dokonywanych w trakcie naboru na wolne stanowisko urzednicze — dane beda przetwarzane do momentu prawomocnego
zakoficzenia postgpowania.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pafstwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostegpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii:

b) sprostowania nieprawidlowych danych:

¢) zadania usunigcia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek z art. 17 ust. 1 RODO;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

8. Ma Pan/Pani prawo zlozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.



