Zespot Szkot Zawodowych
z Bibliotekg Pedagogiczng w Piszu

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL. ZAWODOWYCH
Z BIBLIOTEKA PEDAGOGICZNA W PISZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych z Bibliotekg Pedagogiczng w Piszu oglasza otwarty

i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze pracy w Zespole Szkét Zawodowych z
Biblioteka Pedagogiczng w Piszu

Referent ds. administracyjnych

NAZWA STANOWISKA: .« .. e

Ilo$¢ Stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Zespot Szkot Zawodowych z Biblioteka Pedagogiczng w Piszu
Ul. Gizewiusza 3, 12-200 Pisz

Okreslenie zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy

prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi szkoty;
przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania umow o
prace, urlopow i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

prowadzenie list obecnosci pracownikow administracji i obstugi;

sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem pracownikéw z PUP.

przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych spraw objetych zakresem czynnosci;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (karty urlopowe, plany
urlopowe, ekwiwalent za urlop);

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich, oraz rozliczanie
pracownikow z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego, oraz innych przerw w wykonywaniu pracy,
w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych itp. stosownie do przepisow Karty Nauczyciela i
Kodeksu Pracy;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualnosci;
wydawanie za§wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

obshuga programu Kadry Optivum;

elektroniczne pobieranie zwolnien lekarskich;

biezace uzupeknianie danych SIO

wystawianie i rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych ,, nauki jazdy ,,;

opisywanie faktur ;

Obcigzanie pracownikow, zgodnie z zawartymi umowami najmu lokali mieszkalnych, optatami z tytutu
czynszu mieszkaniowego oraz oplat za energi¢ elektryczng, wodg, nieczystosci state i ptynne itp;
Prowadzenie rejestru pracownikow zwolnionych oraz przygotowanie dokumentéw tj. akt osobowych
pracownikow zwolnionych i przekazywanie do archiwum;

Wykonywanie innych prac biurowych, na polecenie przelozonych w zaleznosci od istniejacych potrzeb.



Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

- brak prawomocnego skazania sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku

- wyksztatcenie wyzsze kierunek: administracja

- nieposzlakowana opinia

- bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera ( pakiet ms, arkusz kalkulacyjny)

- minimum 3 letni staz pracy w administracji publicznej

Wymagania dodatkowe:

- odpowiedzialnos¢, sumienno$¢, zaangazowanie i samodzielnos¢,

- doktadno$¢;

- bardzo dobra organizacja pracy;

- umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspoltpracy z innymi instytucjami zewngtrznymi;

- znajomosc¢ obstugi programu SIO i programu sprawozdawczego GUS

- znajomos¢ programu Kadry Optivum

- do$wiadczenie zawodowe na danym stanowisku bedzie dodatkowym atutem

- znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela oraz przepisow o$wiatowych

Warunki pracy:
Jednozmianowy system pracy w pozycji siedzacej w pomieszczeniu przy oswietleniu naturalnym i sztucznym
przy monitorze. Praca w godz. 7.00 — 15.00.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

- list motywacyjny;

- kwestionariusz osobowy;

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskany poziom wyksztatcenia;

- kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia potwierdzajace wymagane doswiadczenie
zawodowe lub zaswiadczenia potwierdzajace wymagany staz;

- kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

- o$wiadczenie o niekaralnosci, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, o wyrazaniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych ( wg. zataczonych wzorow)

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza korzystaé z uprawnienia
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Informuje¢, ze w miesigcu lipcu biezacego roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkot
Zawodowych z Biblioteka Pedagogiczng w Piszu w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie osiagnat 6 % ogdtu zatrudnionych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta badz zlozy¢ w sekretariacie Zespolu Szkét
Zawodowych z Biblioteka Pedagogiczng w Piszu ul. Gizewiusza 3 w terminie do dnia 06.09.2019r. do
godziny 15: 00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Oferta zlozona w odpowiedzi na ogloszenie z dnia
22.08.2019r. w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko referenta ds. administracyjnych w Zespole
Szkol Zawodowych z Biblioteka Pedagogiczna w Piszu”.

Kandydaci spetniajg wymogi formalne (w cz¢éci dot. wymagan niezbednych) zostang powiadomieni o przejs$ciu
do dalszego etapu naboru.

Wyniki postgpowania rekrutacyjnego zostang upublicznione niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru na
tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Zawodowych z Bibliotekg Pedagogiczng w Piszu oraz Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Kontakt w sprawie rekrutacji:
(87) 423-20-52



Przed podjeciem zatrudnienia w Zespole Szkoét Zawodowych z Bibliotekg Pedagogiczng w Piszu wybrany
kandydat ma obowigzek przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( 4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL).

Informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkét Zawodowych z Bibliotekg Pedagogiczng
w Piszu, ul. Gizewiusza 3, 12-200 Pisz, tel.423 20 52.

Kontakt z inspektorem Ochrony Danych — p. Adamem Korzuchem mozliwy jest pod adresem email:
korzuch@infoic.pl

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywacé si¢ bedzie na podstawie”
RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. poz. 1000)

Dane kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na ww. stanowisko pracy na
podstawie art. 22 ustawy Kodeks pracy i art. 6 ust. 1 lit. ,,a” RODO

Podanie danych wynikajacych z art. 22 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym. Podanie pozostatych
danych jest dobrowolne.

Kandydat ma prawo wycofa¢ zgode w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody ( dotyczy danych
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ,,a” RODO)

Dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji. Oferty kandydatow przechowywane sg do czasu
ogloszenia wynikow naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ zlozone w danej
procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Szkét Zawodowych z
Biblioteka Pedagogiczna w Piszu w terminie 7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po
ktorym to okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.

Kandydat ma prawo do zadania od Zespotu Szkét Zawodowych z Bibliotekg pedagogiczng w Piszu dostepu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawi
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich
przetwarzania na podstawie przepisOw prawa.

10. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane


mailto:korzuch@infoic.pl

