Ruda Slaska 01.08.2024 r.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Rudzie Slaskiej
ogtasza nabér stanowisko urzednicze

-referent

|.DANE PODSTAWOWE:

1. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3

w Rudzie Slaskiej

ul. Gtéwna 40, 41-711 Ruda Slaska

Nazwa stanowiska: referent

Komérka organizacyjna: Administracja

Wymiar etatu: 3/4 etatu tj. 30 godzin tygodniowo

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na czas okreslony z
mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

6. Planowane zatrudnienie: 1 wrzesnia 2024 r.
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Il. WYMAGANIA:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktérych obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspodlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z peini praw
publicznych.
3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo
skarbowe.

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow referenta.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

- posiada wyksztatcenie wyzsze

- ukoriczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku i posiada co najmniej 2-letnig praktyke na
stanowisku referenta lub podobne.



[Il. WYMAGANIA MILE WIDZIANE:

1) Znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych,

2) Znajomos¢ przepiséw oswiatowych i samorzadowych,

3) Znajomosé przepiséw wynikajgcych z Karty Nauczyciela,

4) Znajomos¢ obstugi komputera w programach komputerowych firmy

,.kadry VULCAN”,

5) Umiejetnoé¢ wspdtpracy w zespole oraz podejmowania samodzielnych decyzji,

6) Znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

7) Znajomo$é¢ obstugi SIO, portalu sprawozdawczego GUS i zagadniert RODO,

8) Samodzielno$¢, obowigzkowos¢, doktadnosc, punktualnos¢, kreatywnosg,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
umiejetnoé¢ sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista, umiejetnosé
sprawnej organizacji i szybkiego przyswajania wiedzy.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika,

2. Opracowywanie raportéw, analiz i statystyk dotyczgcych zatrudnienia w jednostce,

3. Materialna organizacja dokumentacji kadrowo-placowej , nadzor nad nig,

4. Kierowanie ewidencjg czasu pracy,

5. Przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z zatrudnieniem: uméw o prace, wypowiedzen.
Swiadectw pracy iinnych,

6. Przygotowywanie harmonograméw pracy dozorcéw oraz obliczanie kart pracy dla dozorcow
i innych pracownikow,

7. Planowanie podwyzek i regulacji ptac,

8. Nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych przez pracownikow

9. Asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP , dostarczanie wymaganej dokumentacji
i udzielanie wyjasnien

10. Nadzér nad dopilnowaniem termindw szkoleri BHP

11. Prowadzenie i naliczanie zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

12. Prowadzenie dokumentacji zywieniowej i przeliczaniu odptatnosci za Zywienie dzieci
przedszkolnych w programie ATMKIDS

13. Prowadzenie procedur i rejestru dochodzenia naleznosci budzetowych,

14. Wspotpraca z ksiegowg

15. Pomoc w pracach zwigzanych z inwentaryzacja,

16. Wykonywanie polecen dyrektora placowki.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.
2) CV zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3) Swiadectwa i dyplomy potwierdzajace wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje
( kserokopie).




4)

5)
6)

7)

8)
9)

Dokumenty potwierdzajgce staz pracy ( np. kserokopie $wiadectw pracy ,kserokopie

aktualnych umodw).

Oswiadczenie , ze stan zdrowia pozwala na podjecie pracy na stanowisku referenta

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem srodkami publicznymi o ktérych mowa w art 31 ust. 1 pkt.4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004r. O odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych ( tj. Dz. U. Z 2024 r. poz.104 z dnia 16 stycznia 2024 r.)

Oéwiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa: przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych

oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub

za przestepstwo karne skarbowe .

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie.

Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (dalej RODO),obowiazujagcych od 25 maja 2018 r.
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U.z 2024 r,,

poz. 1135)
VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
nr 3 w Rudzie Slaskiej ul. Gtéwna 40, 41-711 Ruda Slgska lub przesta¢ droga pocztowa.
2. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 16.08.2024 r.
3. Dokumenty powinny by¢ sktadane w zamknietych kopertach, posiadajgcych
adnotacje: ,, Oferta pracy na stanowisko referenta ”..
VIl. Warunki dopuszczenia kandydata do postepowania rekrutacyjnego:
1. Spetnienie przez kandydata wymogéw formalnych, okreslonych w art.6
ustawy o pracownikach samorzgadowych.
2. Kompletnos$¢ wymaganych dokumentow.
3. Data wptywu sktadanych dokumentow.
VIll. Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzona
dwuetapowo:

1. 1 etap- kwalifikacja formalna: sprawdzenie ztozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych. Otwarcie kopert odbedzie
sie w dniu 19. 08.2024 r. o godzinie 9:00

2. Il etap- kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng
z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne. Rozmowa zostanie
przeprowadzona z komisjg konkursowg powotang przez Dyrektora szkoty
w dniu 20.08.2023 r.

3. O godzinie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.



Przetwarzanie danych osobowych:

KLAUZULA INFORMACYINA - RODO
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujgcego od
25 maja 2018 r., informuje, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3 w Rudzie Slaskiej, ul.
Gtéwna 40, 41-711 Ruda Slaska. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomocg adresu mailowego:
sekretariat@zsp3ruda.edu.pl
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikofajec. Kontakt z inspektorem jest
mozliwy za pomocg adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze
na podstawie:

e art.6 ust. 1lit. cRODO -realizacja obowiazku prawnego cigzgcego na administratorze, wynikajaca z ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora,

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktdrej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy,

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajgcych na zlecenie organdw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére
wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedga na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan
zgode na ich przetwarzanie do celdéw przysztych rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODOQ,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,

f) prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jeéli dane przetwarzane byty na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyizej (lit. a-g) nalezy

skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

8.

10.

Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji,
konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie beds podlegaly profilowaniu oraz nie bedg przetwarzane w sposdb
zautomatyzowany.




