ZESPOL SZKOL NR 2 w ANDRYCHOWIE Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 35/2023

im. sw. Jadwigi Krolowej Dyrektora Zespotu Szkét Nr 2 w Andrychowie

34-120 Andrychow. ul. Stefana Batorego 9 z dnia 07.09.2023r.

Tel./ fax (33) 875-31-47
REGCN: 000580581

Andrychéw, 06.09.2023 r.

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespohu Szkot nr 2 im. $w. Jadwigi Krolowej w Andrychowie oglasza nabdr na stanowisko
urzednicze — SPECJALISTA

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkot nr 2 im. §w. Jadwigi Krolowej w Andrychowie
ul. Stefana Batorego 9, 34-120 Andrychow;

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Specjalista

Wymiar etatu: 1/1

L.

Wymagania kwalifikacyjne kandyvdatow:

1. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne:

[ ]
[ ]
®

posiada¢ obywatelstwo polskie;

mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pelni praw publicznych;
posiada¢ wyksztalcenie wyzsze na jednym z wymienionych kierunkéow: ekonomicznym,
administracyjnym, zarzadzania lub finanséw;

posiada¢  znajomo$¢  regulacji prawnych w  zakresie kadrowo—placowym,
a w szczegolnosci przepisy: karty nauczyciela, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, prawa samorzagdowego, prawa podatkowego i1 ubezpieczen spolecznych,
znajomos¢ przepisow zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, przepisow o ochronie
danych osobowych,

posiada¢ znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zamowien publicznych oraz ewidencji
sktadnik6w majatkowych;

umiejetnos¢ postugiwania sig narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows, pakiet
Microsoft Office);

mie¢ nieposzlakowana opinie;

samodzielno$¢é, komunikatywnos¢, skrupulatnosé, kultura osobista, bezstronnoé¢,
umiejetnos¢ zarzadzania czasem, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, umiejetnosé pracy
w zespole;

Mile widziane dodatkowe umiejetnoscei:



IL.

II1.

N —

Iv.

L,
2

e Znajomos¢ programow komputerowych Vulcan Optivum min. Kady i Ptace, PFRON,
SIO, PLATNIK

Zakres zadan na stanowisku Specjalisty:

prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy (w tym m.in.:
prowadzenie teczek akt osobowych, ewidencji czasu pracy, sporzgdzanie wszelkiej
dokumentacji kadrowej dla pracownikoéw);

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan okresowych i szkolen z zakresie BHP
dla pracownikow i kontrola ich aktualnodci;

sporzadzanie wszelkiej dokumentacji ptacowej zgodnie z przepisami prawa;

sporzadzanie list ptac i zestawien ptacowych; '

dokonywanie rozliczen podatkowych pracownikow szkoty;

dokonywanie rozliczen ZUS, rejestrowanie 1 wyrejestrowanie pracownikow za
pomocg programu PEATNIK;

obstuga PPK;

sporzgdzanie sprawozdan GUS, SIO i innych wedtug obowigzujacych przepisow prawa;
nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji kadrowej oraz przygotowywanie
dokumentéw kadrowo — ptacowych do archiwizacji;

wspdlpraca z gldwnym ksiggowym w zakresie plac i sekretarzem szkoly w zakresie
zakupow;

przygotowanie danych do planu finansowego szkoty w zakresie plac;

prowadzenie ksigzek inwentarzowych skladnikéw majatku szkoty;

prowadzenie dokumentacji i rejestrow w zakresie zamdwien publicznych;

przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowe;j;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrekcje szkoty.

Warunki zatrudnienia:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

Pierwsza umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony, z tym, ze w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym — na czas okre$lony, nie
dhuzszy niz 6 miesigcy.

Stanowisko pracy znajdowaé si¢ bedzie w siedzibie Zespolu Szkét Nr 2 w Andrychowie,
przy ul. Stefana Batorego 9.

Praca wymagajaca znajomosci przepisow prawa, w szczegélnosci: Karty Nauczyciela,
Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow wykonawczych do
tych ustaw, przepisow prawa zamowien publicznych, przepisow podatkowych oraz
z zakresu ubezpieczen spolecznych, prawa samorzadowego, znajomo$¢ przepisow
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, przepisow o ochronie danych osobowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Wymagane dokumenty:

List motywacyijny,

Zyciorys zawierajacy nastepujgce dane:
a) imig¢(imiona) i nazwisko,
b) date urodzenia,
c) dane kontaktowe,



VI.

d) wyksztalcenie,

e) kwalifikacje zawodowe,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych.
Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest do przedlozenia zaswiadczenia
z Krajowego rejestru Karnego).
Potwierdzona 'za zgodno$¢ z oryginalem kserokopia dokumentu: poswiadczajgcego
wyksztalcenie.
Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy — jezeli jest to
kolejne zatrudnienie lub zas§wiadczenie o zatrudnieniu.
Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie innych dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

Wzory oswiadczen i kwestionariusz dla kandydata stanowig zalacznik do niniejszego
ogtoszenia.

Przez potwierdzong za zgodnos¢ z oryginalem kserokopi¢ nalezy rozumieé¢ kserokopie
dokumentu zawierajacego klauzulg .,za zgodno$¢ z oryginalem™ umieszczona na kazdej
stronie dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata.

Poza obywatelami polskimi o stanowisko moga ubiegacd si¢ obywatele Unii Europejskiej

oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub

przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

* Osoba, ktéra ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne
ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego moze ubiegacé si¢ o stanowisko.

Rekrutacja i zatrudnienie osob niepelnosprawnych:

We sierpniu 2023 1. wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Zespole Szkét Nr 2
w  Andrychowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej o0sob
niepetnosprawnych oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

1,

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i zyciorys) winny by¢ podpisane przez
kandydata. Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem
1 nazwiskiem, adresem zwrotnym, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko specjalisty”
w siedzibie Zespolu Szkot Nr 2 w Andrychowie przy ul. Stefana Batorego 9
w sekretariacie (na parterze) w terminie do 22.09.2023r. do godz. 10%.



2. Aplikacje niekompletne oraz ztozone do Zespotu Szkoét Nr 2 w Andrychowie po terminie
okreslonym w pkt. 1 (powyzej), nie beda rozpatrywane (o terminowym ztozeniu aplikacji
decyduje data wptywu do Zespotu Szkét Nr 2 w Andrychowie).

VIII. Dodatkowe informacje:

1. Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych,
regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Zespole Szkot nr 2 w Andrychowie wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 3/2020
Dyrektora Zespotu Szkol Nr 2 w Andrychowie z dnia 20.01. 2020 1.

2. Kandydaci, ktorzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektroniczne;.

IX. Przetwarzanie danych osobowych kandydatow.

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE ( Dz.U.UF.L.2016.119.1, dalej: RODO) informujemy
o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych prawach z tym
zwigzanych.

2. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkoét nr 2 w Andrychowie im.
$w. Jadwigi Krélowej przy ul. Stefana Batorego 9, 34-120 Andrychow.

3. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres email iod@ZS2andrychow.pl

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie art.6 ust. 1 lit. C RODO w celu
przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze. W pozostatych
przypadkach dane osobowe przetwarzane beda na podstawie udzielonej zgody w zakresie
i celu w niej okreslonym (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Dane osobowe nie bgda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw
uprawnionych do pozyskania danych na podstawie przepiséw prawa.

6. Dane osobowe przechowywane begda przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane.

7. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguja nastgpujgce uprawnienia:
a. Prawo dostgpu do swoich danych osobowych, na podstawie art. 15 RODO;
b. Prawo do zadania sprostowania swoich danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO
c. Prawo do zgdania usuni¢cia swoich danych osobowych, na podstawie art. 17 RODO,
d. Prawo do zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, na podstawie

art. 18 RODO;
e. Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych, na
podstawie art. 21 RODO.

Z powyzszych uprawnien mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora, piszac na jego adres
lub drogg elektroniczna, kierujgc korespondencje na adres email: iod@ZS2andrychow.pl

8. W przypadkach przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody, osobie,
ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie.
Cofniecie to nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.




9. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi na niezgodne z RODO
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2).

10.Podanie danych osobowych jest warunkiem wynikajagcym z przepisu prawa lub zawartej
umowy.

11. W przypadkach gdy podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny, ich niepodanie
moze skutkowac¢ nieuwzglednieniem ztozonej aplikacji.

12.Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespolu Szkdt Nr 2 w Andrychowie (www.bip.pl) oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie przy ul. Stefana Batorego 9. ‘

W przypadku zatrudnienia nalezy dostarczy¢ orzeczenie lekarskie o zdolnosci do podjecia
pracy na ww. stanowisku oraz za§wiadczenia o niekaralnosci.

DYREKTOR
Zespotu Szkdt nr 2 w Andy

im. éw. Jagisi Krolol



Oswiadczenie

Ja nizej
podpisany/a* ..................................................................................................

(imig i nazwisko)

Zamieszkaty/a *

(adres zamieszkania)

Legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ... ........ TUATREEE s 5 psvermss b 3 & 5 § S92 4 & 3 b8

Wydanym przez

swiadomy/a* odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 SI kodeksu karnego
przewidujgcego kar¢ pozbawienia wolnodci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan
os$wiadczam, ze:

nie bylem/am* skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci

dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

..............................................................................

(miejscowosc, data) (podpis)

e Niepotrzebne skresli¢



Os$wiadczenie

Ja nizej podpisany/a*.

...............................................................................................

(imie¢ i nazwisko)

Zamieszkaty/a *

(adres zamieszkania)

Legitymujgey/a sic:dowodem 0sobistym 5608 oo MBMIET wosis v s 2 55 5 5 § wommad & & ¥ § 85 5

Wydanym przez

$wiadomy/a* odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 par. 1 kodeksu karnego
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan.

o$wiadczam, ze:

nie bylem/am* skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(miesjcowosc, data) (podpis)

e Niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenie

podpisany/a*_ ...............................................................................................

(imig 1 nazwisko)

Zamieszkaty/a *

(adres zamieszkania)

Legitymvjacy/a sie dowodem oSOBIStYIN BETR wwes s TG ww s enuin siesis b s sh i amais i

Wydanym przez

$wiadomy/a* odpowiedzialno$ci karnej wynikajagcej z art. 233 SI kodeksu karnego
przewidujacego kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan

os$wiadczam, ze:

posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i Kkorzystam z pelni praw
publicznych.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ]
SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

2.Data urodzenia

3 Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbe¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5 Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezb¢dne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)




(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia(gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz
zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych

...................................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik Nr | do Zarzadzenia nr 35/2023
Dyrektora Zespotu Szkot Nr 2 w Andrychowie
z dnia 07.09.2023r.

Andrychow, 06.09.2023 r.

OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkoét nr 2 im. $w. Jadwigi Krolowej w Andrychowie oglasza nabér na stanowisko
urzednicze — SPECJALISTA

Miejsce wykonywania pracy: Zespét Szkot nr 2 im. $w. Jadwigi Krolowej w Andrychow1e
ul. Stefana Batorego 9, 34-120 Andrychdw;

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Specjalista
Wymiar etatu: 1/1

I. Wymagania kwalifikacvine kandydatéw:

1. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne:

e posiada¢ obywatelstwo polskie;

e mie¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych:

e posiada¢ wyksztalcenie wyzsze na jednym z wymienionych kierunkéw: ekonomicznym,
administracyjnym, zarzadzania lub finansow;

® posiada¢  znajomo$¢  regulacji prawnych w  zakresie  kadrowo—placowym,
a w szczegblnosci przepisy: karty nauczyciela, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, prawa samorzadowego, prawa podatkowego i ubezpieczen spotecznych.
znajomos¢ przepisow zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych, przepiséw o ochronie
danych osobowych,

® posiada¢ znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zaméwien publicznych oraz ewidencii
sktadnikéw majgtkowych;

® umieje¢tnos¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows, pakiet
Microsoft Office);

e mie¢ nieposzlakowana opinig;
samodzielnos¢, komunikatywnos¢. skrupulatno$é, kultura osobista, bezstronnosé.
umiej¢tnos¢ zarzadzania czasem, umiejetno$é radzenia sobie ze stresem, umiejetno$é pracy
w zespole;

Mile widziane dodatkowe umiejetnosci:



