Dyrektor Zespoltu Szkolno-Przedszkolnego nr 4 w Nowym Dworze Mazowieckim

oglasza nabor na wolne stanowisko
specjalisty ds. kadr
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 4 w Nowym Dworze Mazowieckim,
ul. Bema 312, 05-160 Nowy Dwor Mazowiecki.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomo$¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy - Prawo oswiatowe, ustawy Kodeks
Administracyjny, ustawy o opiece nad dzietmi do 3 lat oraz rozporzadzen
wykonawczych do w/w ustaw,

biegta obstuga pakietoéw MS Office.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze,
umiejetnos¢ obstugi programu kadrowego VULCAN

umiejetno$¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, dobra
organizacja czasu pracy, terminowe wykonywanie zadan, umiej¢tnosci
interpersonalne,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

10.
11.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno-
rentowych pracownikow.

Obstuga interesantow w zakresie spraw kadrowych 1 archiwalnych.

Prawidtowe i terminowe sporzadzanie oraz przesylanie danych przewidzianych
w przepisach.

Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie
Z instrukcja 1 rzeczowym wykazem akt.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

Obstuga programu Ptatnik.

Przygotowywanie potrzebnych danych do sprawozdan 1 przekazywanie ich
w odpowiednim terminie do pracownika merytorycznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z legitymacjami nauczycielskimi.

Obstuga programu EDICTA tj. zaktadanie i prowadzenie spraw w programie.

Kontrola terminowosci wykonywania badan lekarskich pracownikéw, obowiazkowych
szkolen BHP i pierwszej pomocy przedmedycznej.



12.

13.

14.

15.

16.

Gromadzenie 1 przekazywanie danych dotyczacych pracownikow w ramach
sprawozdawczosci  Systemu  Informacji  O$wiatowej, wysylanie  sprawozdan
statystycznych GUS oraz innych na potrzeby organow nadrzgdnych.

Przygotowywanie 1 dostarczanie dokumentéw 1 zestawien niezbednych do naliczania
wynagrodzen oraz dokonywania potracen z wynagrodzenia do NCUW zgodnie
Z wyznaczonymi terminami.

Przygotowywanie informacji niezbednych do naliczania odpisu na ZFSS.
Przygotowywanie planéw budzetowych zwigzanych z wynagrodzeniami, badaniami,
szkoleniami pracownikow i przekazanie ich do pracownika merytorycznego.

Inne prace zlecone przez Dyrektora Zespotu zgodne z zaymowanym stanowiskiem.

Wymagane dokumenty w jezyku polskim do udzialu w rekrutacji:

1.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie z wlasnorgcznym
podpisem (wzor do pobrania na stronie zsmodlintwierdza.bip.eur.pl, zaktadka ,,Nabor
na wolne stanowisko”).

CV (zyciorys) z wlasnorgcznym podpisem.

Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie 1 doswiadczenie zawodowe (m.in.
kserokopie $wiadectw pracy, zakresow czynnosci, kserokopie §wiadectw ukonczonych
szkot) Iub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu
potwierdzajagce wymagany staz pracy.

W przypadku dobrowolnego podania innych danych niz wymienione w art. 22
Kodeksu pracy wymagane jest ztozenie podpisanego o§wiadczenia o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych (wzér do pobrania na stronie
zsmodlintwierdza.bip.eur.pl, zaktadka ,,Nabor na wolne stanowisko™).

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentow Ilub braku wlasnorecznego

podpisu na tych dokumentach kandydat nie speini wymogow formalnych zawartych

W ogfoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 4 w Nowym

Dworze Mazowieckim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

Praca w siedzibie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 4 w Nowym Dworze
Mazowieckim, ul. Bema 312, 05-160 Nowy Dwor Mazowiecki.

Wymiar czasu pracy: peiny etat, 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami).

Umowa o pracg: pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony,
aw przypadku braku zastrzezen po uptywie tego okresu, zostanie zawarta kolejna
umowa.

Bariery architektoniczne utrudniajace dostgp do pomieszczen biurowych: budynek
Zespolu nie jest wyposazony w wind¢ ani w toalet¢ pracownicza dla osob
niepetnosprawnych, w pomieszczeniach pracy niektdre przejscia i dojscia sa waskie.
Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze i obstugg urzadzen biurowych,
kontaktem z interesantami i rozmowami telefonicznymi.



Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wlasnorgcznym podpisem nalezy sktadac
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko specjalisty ds. kadr
w ZSP4”:

a) Osobiscie w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 4 w Nowym Dworze Mazowieckim,
ul. Bema 312, Nowy Dwor Mazowiecki lub

b) przesyta¢ na adres Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 4 w Nowy Dwoér Mazowiecki,
ul. Bema 312, 05-160 Nowy Dwor Mazowiecki.

w terminie do dnia 05.01.2023 r. do godz. 12.00. Decyduje data wptywu oferty do ZSP4 (nie
liczy si¢ data stempla pocztowego). Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe w celu otrzymania powiadomienia o etapach
rekrutacji.

Nie ma mozliwos$ci uzupetienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Inne informacije:

W terminie do dnia 09.01.2023 r. zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
0 miejscu i terminie dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru przeprowadzonego na zasadzie otwartosci i konkurencyjnosci
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Zespotu znajdujacej si¢ w holu gtéwnego wejscia do budynku przy ul. Bema 312
w Nowym Dworze Mazowieckim.

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty oséb, ktére w tym czasie nie odbiorg
dokumentow aplikacyjnych, zostang komisyjne zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 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 przetwarzanych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 4 w Nowym Dworze Mazowieckim jest Dyrektor. Kontakt
Z Administratorem Danych mozliwy jest pod numerem tel. (22) 713 44 27.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email:
iodo@zstwierdza.edu.pl



mailto:iodo@zstwierdza.edu.pl

3. Dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢, oraz 9 ust. 2 lit. a i b ogodlnego rozporzadzenia j/w
o ochronie danych, Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
tj. (Dz. U. 2022 r., poz. 1510 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

4. Pani/ Pana dane osobowe moga by¢ przekazywane nastepujacym kategoriom
odbiorcow: instytucjom kontrolujagcym jednostki samorzadu terytorialnego,
dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych i prawnych, umozliwiajagcym
prawidtowe zarzadzanie ZSP4.

5. Dane osobowe Pani/Pana bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy po
zakonczeniu procedury naboru.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofnigcia zgody, w przypadku, gdy podstawa przetwarzania byta wydana
zgoda, prawo do ich usunigcia.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1 jest obowigzkowe ze
wzgledu na przepisy prawa pracy.

9. Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu.

Dyrektor
(-) Emilia Napiorkowska

Nowy Dwor Mazowiecki, dn. 23.12.2023 r.



