OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zespotu Ekonom icino-Adﬁ]iﬁistracyjnego w Jelezu-Laskowicach oglasza nabor
kandydatow na stanowisko urzednicze ds. kadr w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
w Jelczu-Laskowicach.

1. Nazwa i adres jednostki: '
Zesp6t Ekonomiczno - Admlmstracy_]ny W Jelczu-Laskow1cach
55-220 Jelcz-Laskowice ul. Witosa 41 tel. (7] 318 11 28)
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko ds. kadr
w wymiarze pelnego etatu.
3. Niezbedne wymagania:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztalcenie wyzsze
- pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystame z pelni praw publlcznych
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publ1c7nego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
- nieposzlakowana opinia.
4. Dodatkowe wymagania:
- znajomos¢ aktow prawnych mezbe;dnych do wykonywama zadan przewidzianych na danym
stanowisku, a w szczegolnos<:1 ustawy Karty Nauczyciela, Prawo Oswiatowe, Kodéks Pracy,
o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzgdowych,
- posiadanie podstawowej wiedzy na temat zadan i finansowania jednostek oswiatowych,
- znajomosé programu Platnik, eEdukaCJa—Platforma S:gma —Arkusz Organizacyjny,
System Informacji O$wiatowej, Word; Excel.
- preferowane wyksztalceme wyzsze w zakresie admmlstraqi, ekonomii, prawa,
- staz pracy co najmniej 2 lata
- komunikatywnos¢
- samodzielnoéé
- umiejetnos¢ sprawne] organizacji pracy.
5. Wskazanie zakresu zadan:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw szkol, przedszkoli 1 ZEA
2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudmamem pracownikéw, awansem
zawodowym
3) wspolpraca ze stuzbg BHP, - ,
3) pomoc przy ustalaniu wynagrodzenia zgodnie z przeplsaml
4) przygotowywame uméw o pracg, umoéw zlecenia, o dzne%o sw1adectw pracy, dokumentacji
zwigzanej z rozwigzywaniem stosunku pracy,
5) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatl'udmema v
6) ustalanie i prowadzenie ewxdencp urlopéw wypoczynkowych bezp{atnych absenc_u
chorobowej,
7) pomoc przy sporzagdzaniu dokumentacy przy przejscxu na rent@, emeryture,
8) sporzadzanie sprawozdan do GUS, SIO, v S
9) wspdlpraca przy sporzgdzaniu planéw do budzety, =
10) udziat w inwentaryzacjach,
11) zastgpowanie na stanowisku inspektora ds. kadr.
6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku
warunki pracy typowe dla stanowiska pracownik administracyjno-biurowy, zgodne z
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogélnych przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 roku w sprawie bezpieczeﬁstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
7. Wskaznik zatrudnienia osob mepelnosprawnych - pomzej 6 %.




8. Wymagane dokumenty:
a) list motywacy_]ny,
b) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy
¢) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie, _
d) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnoséci prawnych i
korzystaniu z petni praw pubhcznych
e) oswiadczenie ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$Ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego. lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz,
Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne lub karno-skarbowe,
f) pisemne o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie. danych osobowych na potrzeby
zwigzane z rekrutacjg, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r o ochronie danych osobowych
(t.Dz. U. 22019 r. poz. 1781.), :
g) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykszta%ceme posiadane kwalifikacje i staz pracy,
h) w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w
art.13a ust.2 ustawy o pracowmkach samorzqdowych koplq dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawnosg.
9. Informacja o przetwarzanin danych osobowych:
Informujemy, Ze administratorem danych osobowych 0s6b skiada_pqcych oferty jest Zespot
Ekonomiczno-Administracyjny w Jelczu-Laskowicach, ul. Witosa 41, 55-220 Jelcz-Laskowice.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym kontakt jest mozliwy za
posrednictwem poczty elektronicznej, adres e-mail: wojciech@huczynski.pl.
Dane osobowe 0s6b sktadajacych oferty beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na
stanowisko ds. kadr. Podstawa przetwarzania danych kandydatéw jest art. 22' § 1 § 4 art. ustawy
Z dnia 26 czerwca 1974 roku. Kodeks pracy ( Dz. U. 2 2020 r. poz.1320), art. 6 i art. 12 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1282) w zwigzku
z art. 6 ust. 1 lit. a, ¢, RODO. Dane osobowe nie bgda przekazywane do pafistwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowej. Kandydat ma prawo : cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
zadania od Administratora dostgpu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania
w zakresie dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat ma prawo wniesienia skarg ido organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez
podania wymaganych danych osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy.
Dane osobowe kandydatéw nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
Profilowaniu. Ztozone dokumenty mozna otrzymaé w terminie 1 miesigca po ogloszeniu wyniku
naboru. Po uplywie tego terminu meodebrane dokumenty zostang odestane na podany adres
zamieszkania. .
9. Sposéb, miejsce i termin skladama dokumentow.
Oferty z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanow1sk0 do spraw kadr” nalezy zlozy¢ w terminie
do dnia 26 listopada 2020r. wljcznie : , -
- osobiscie w siedzibie Zesp6t Ekonomiczno- Admmlstracy_]nego ul. Witosa 41,
Jelcz-Laskowice, (godziny pracy ZEA pn.-pt. 700 15%)
- drogg pocztowa ( za datg ich zlozenia uwaza si¢ date wptywu) na adres :
Zesp6l Ekonomiczno- Administracyjnego
ul. Witosa 41

55-220 Jelcz-Laskowice, W /«-
R ”
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