Ogłoszenie o naborze

na stanowisko -  specjalista ds. kadr
Zespół Szkół nr 8 we Wrocławiu

przy ul. M. Reja 3
1. Adres jednostki:
 Zespół Szkół nr 8
  ul. M. Reja 3
  50-354  Wrocław
  te. 071  798 67 04 

2. Określenie stanowiska urzędniczego:
  specjalista ds. kadr
3. Wymiar etatu: 1/1  etat  (pełny wymiar zatrudnienia).

4. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem:
a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), 

b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

c) doskonała znajomość zagadnień z zakresu księgowości budżetowej,

d) wykształcenie minimum  średnie, 4-letni staż pracy lub 2 letni w przypadku posiadania wykształcenia wyższego,

e) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem za przestępstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub przestępstwo skarbowe, 

f) Nie był karany za przestępstwa popełnione umyślnie,

5. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem: 


a) biegła znajomość obsługi komputera (Word, Excel, Internet), 

b) znajomość obsługi programu VULCAN  

c) znajomość obsługi programu SIO ( System Informacji Oświatowej)

d) znajomość obsługi programu Płatnik -ZUS

e) znajomość programu PABS,

f) znajomość przepisów z zakresu prawa pracy oraz zagadnień kadrowych w jednostkach oświatowych m.  innymi: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy ,Ustawa o systemie oświaty, 

g) znajomość ustawy emerytalno - rentowej, 

h) znajomość Ustawy o pracownikach samorządowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, 

i) umiejętność pracy w zespole, sumienność, rzetelność, kreatywność, dobra organizacja czasu pracy, gotowość do stałego podnoszenia swoich kwalifikacji. 

j) komunikatywność.               
6. Zakres obowiązków: 
a) Obsługa kadrowa nauczycieli i innych pracowników Zespół Szkół nr 8  we Wrocławiu.
b) Sprawy związane z nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy.
c) Ustalanie prawa m .innymi do : do urlopu wypoczynkowego ,nagrody jubileuszowej, dodatku za wysługę lat, zasiłku na zagospodarowanie, urlopu dla poratowania zdrowia ,odprawy emerytalnej.
d) Prowadzenie teczek akt osobowych .
e) Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
f) Wydawanie skierowań na badania profilaktyczne.
g) Wydawanie  legitymacji służbowych.
h) Prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej spraw kadrowych.
i) Współpraca przy arkuszu organizacyjnym w części dotycz. spraw kadrowych.
j) Sporządzanie i wprowadzanie danych kadrowych do Systemu Informacji Oświatowej.
k) Współpraca z  – płacami, księgowością, kierownikiem gospodarczym, wicedyrektorem.
7.  Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny o przyjęcie na stanowisko objęte naborem.
b) CV wraz z oświadczeniem o wyrażeniu zgody na przetwarzanie  danych osobowych (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r. o Ochronie Danych Osobowych – Dz. U. Nr 133 poz.883). 
c) Oryginał kwestionariusza osoby ubiegającej się o zatrudnienie 
d) Podanie o przyjęcie na stanowisko objęte naborem.
e) Dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności. (poświadczone  przez  kandydata  za  zgodność  z  oryginałem).
f) Kserokopie świadectw pracy (podpisane przez kandydata za zgodność z oryginałem)
g) Oświadczenie o niekaralności.
8. Forma i termin składania ofert:
Wymagane dokumenty należy złożyć w sekretariacie Zespołu Szkół nr 8 we Wrocławiu,  ul. M. Reja 3  we Wrocławiu,  w zamkniętej kopercie z  podanym numerem telefonu  kontaktowego, wraz z dopiskiem  „Nabór na stanowisko specjalista ds. kadr” w terminie do dnia 29.05.2023r. (Liczy się data wpływu dokumentu).  Dokumenty, które wpłyną po terminie nie będą  rozpatrywane. 

9. Inne informacje:                                                                                                        Osoby zakwalifikowane zostaną powiadomione o terminie rozmowy wstępnej telefonicznie. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.

10. Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur: 
30.05.2023r. 

Rozmowy z wybranymi kandydatami odbędą się dn. 02.06.2023 r.  
Informujemy, że w związku ze zmianą ustawy o pracownikach samorządowych, listy kandydatów spełniających wymagania formalne dotyczące naboru nie będą publikowane. Dokumenty kandydatów, którzy nie zostaną zakwalifikowani do zatrudnienia,  będzie można odebrać osobiście w Sekretariacie Szkoły po zakończeniu postępowania rekrutacyjnego do dn. 9 czerwca 2023. Po tym terminie nieodebrane oferty zostaną komisyjnie zniszczone. 
[image: image1.emf]Klauzula informacyjna dla pracownika samorządowego   Zgodnie z art . 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia  2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i   w   sprawie  swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne   rozporządzenie o  ochronie danych osobowych)  –   zwanego dalej RODO  informuję, iż:   1.   Administratorem Pańs twa danych osobowych jest  Zespół Szkół  nr 8 ul. Mikołaja Reja 3,  50 - 354  Wrocław Tel: +48 71 7986704  Email: szkola@lo16.wroc.pl   2.   Inspektorem Ochrony Danych j est Marek Adamaszek, z którym można się skontaktować    e   - mailowo:  madamaszek@zontekiwspolnicy.pl   oraz telefonicznie: +48 608294903   3.   Dane osobowe przetwarzane są na podstawie art. 6 ust 1 lit. c oraz art. 9 ust 2 lit b, h RODO (przetwarzanie  jest niezbędne  do wypełnienia  obowiązku  prawnego  ciążącego  na  administratorze)  i  w  celu rekrutacji,   zatrudnienia,  w  celu  obsługi  kadrowo - płacowej  pracowników  oraz  osób zatrudnionych  na  podstawie   umów  cywilnoprawnych,  a  także  w  celu  realizacji  pr aw  i obowiązków wynikających ze stosunku pracy.    1.   Podanie danych osobowych jest obowiązkowe, w celu realizacji umowy zawartej między  pracownikiem/kandydatem,  a  pracodawcą  -   w  zakresie  określonym  przepisami  prawa   ( przepisy prawa  pracy, w szczególności   ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 13 października 1998  r. o systemie ubezpieczeń społecznych oraz rozporządzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z  dnia 10 grudnia 2018 r. w spr awie dokumentacji pracowniczej). Podst awą przetwarzania przez  pracodawcę   innych  dodatkowych  danych  osobowych  może  być  wyraźna zgoda osoby ubiegającej się o zatrudnienie  lub pracownika art. 6 ust. 1 lit a oraz art. 9 ust 2 lit a)   2.   Odbiorcami danych osobowych są podmioty, którym należy udo stępnić dane osobowe w celu wykonania  obowiązku prawnego   (BIP, strona internetowa placówki, tablice ogłoszeń) , a także podmioty, którym dane  zostaną powierzone do zrealizowania celów przetwarzania. (ZUS, Urząd Skarbowy,   ubezpieczyciele,  medycyna pracy firm y ochroniarskie świadczeń socjalnych i medycyny pracy, dostawcom świadczeń  przysługujących pracownikowi, podmiotom prowadzącym działalność pocztową lub kurierską, podmiotom  prowadzącym działalność płatniczą i bankową, podmiotom świadczącym usługi na rzecz  Szkoły, np.  ochraniarskie, doradcze, audytowe).   W ramach wykonywanych przez nas zada ń   w obszarze sprawowania  władzy publicznej  Państwa   dane mog ą   zosta ć   udost ę pnione w ramach wsp ó łpracy organom samorz ą du  lokalnego, plac ó wkom oraz instytucjom edukacyj nym, kulturalnym, w spos ó b zgodny z obowi ą zuj ą cymi  przepisami prawa.    3.   Dane osobowe pozyskane i wytworzone w związku z zatrudnieniem będą przechowywane przez okres  trwania zatrudnienia oraz przez 50 lat po ustaniu zatrudnienia w celach wynikających z prz episów ustawy z  dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.  o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych.   Obraz z monitoringu szkolnego w otoczeniu  Szkoły, holu i korytarzach przecho wywany jest przez Szkołę przez okres do 30 dni. W przypadku w którym  nagrania obrazu stanowią dowód w postępowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Szkoła albo  administrator budynku powziął wiadomość, że mogą one stanowić dowód w postępowaniu, termin  pow yższy ulega przedłużeniu do czasu prawomocnego zakończenia postępowania.   4.   Przysługuj ą   Państwu nast ę puj ą ce prawa, w zale ż no ś ci od podstawy przetwarzania Twoich danych:  a)    wypełnienie obowi ą zku prawnego  –   prawo do  ż ą dania: dost ę pu do tre ś ci swoich  danych  osobowych, ich  sprostowania, usuni ę cia  lub ograniczenia przetwarzania;   b)  prawo do wycofania zgody , prawo do  ż ą dania dost ę pu do tre ś ci swoich danych osobowych, ich  sprostowania, usuni ę cia lub ograniczenia przetwarzania, jak r ó wnie ż   prawo do przenoszenia danych do  innego administratora.    5.   Mają Państwo prawo wnieść skargę do organu nadzorczego, któ rym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych  Osobowych, jeśli uznają Państwo, iż przetwarzanie przez Administratora Państwa danych osobowych  narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.   6.   Państwa  dane  osobowe  nie  są  przekazywane  do  państwa  trzeciego  lub  organizacji międzynarodowej.    7.     Osoby, których dane dotyczą, nie będą podlegać decyzjom, które opierają się wyłącznie na  zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i wywołu ją wobec tych osób skutki prawne lub w  podobny sposób istotnie na nie wpływają.      Administrator stosuje odpowiednie, na możliwie najwyższym poziomie środki techniczne i  organizacyjne   zapewniające  ochronę  przetwarzanych  danych  osobowych  odpowiednią d o zagrożeń oraz kategorii danych 


