ZESPOL SZKOL

CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

im. Wincentego Witosa

w BUJNACH

ul. Piotrkowska 30, tel/fax 44/647 25 59 Zalgcznik nr 1

97-371 Wola Krzysztoporska

do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska urzednicze
w Zespole Szkét CKZ w Bujnach

Bujny, dnia 05.10.2023 r.

Dyrektor

Zespolu Szkét Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referenta w pelnym wymiarze czasu pracy w Zespole Szk6l Centrum Ksztalcenia

Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach

L. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie co najmniej Srednie, mile widziane wyzsze;

b) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie innych umoéw migdzynarodowych lub przepisébw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

¢) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

d) co najmniej 5 letni staz pracy, w tym min, 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku
w placdwcee oswiatowej;

e) pozostale wymogi okreslone w art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.).

II.  'Wymagania dodatkowe
a) znajomosc:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz.
1526, 2 2023 r. poz. 572);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r. poz. 984, 1234,
1586, 1672);

ustawy z dnia 29 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900, 1672,
1718);

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781);

ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace
(t.j. z 2020 poz. 2207, z 2023 r. poz. 1667);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2023 r. poz. 775);

ustawy z dnia 13 pazdziernika o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z 2023 r.
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poz. 1230, 1429, 1672),

* ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych (Dz. U.
z 2023 r. poz. 46);

* rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U, z 2023 poz. 1102);

* rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 poz.
nr 14 poz. 67).

b) ponadto mile widziane bedzie:
¢ umiejetnosé obstugi komputera w srodowisku MS Office,
* znajomos¢ programéw Vulcan Kadry, SIO,
* mile widziana ogélna znajomoéé programéw Vulean Finanse i rVat Doskomp,
* umigjgtnosé obstugi kasy fiskalnej.

Zakres wykonywanych zadati na stanowisku referenta — gléwne obowiazki:
Organizacja pracy kadr zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

- Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kadrami w zakresie planowania, sporzadzania dokumentacji,

ewidencji, sprawozdawczodci, analizy i archiwizacji dokumentéw,

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zespotu Szkét CKZ w Bujnach,

Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania
umow o prace, zaszeregowania, przeniesienia i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy.
Ustalanie poszczegdlnych skiadnikéw wynagrodzeh i dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego
tj. dodatkéw stazowych, funkcyjnych, motywacyjnych, za wychowawstwo, opiekuna stazu, prawa do
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, nagrody jubileuszowej i innej dla nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych.

Przygotowywanie swiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem uméw o prace.
Obsluga programu Vulcan Kadry.

Obstuga platformy PUE ZUS.

Kontrola waznoéci ksigzeczek zdrowia, badan lekarskich oraz szkolef bhp.

. Kontrola formalna i merytoryczna dokumentéw placowych.
. Sporzadzanie sprawozdan dla celéw GUS oraz zestawieti i sprawozdafi dla organu prowadzacego oraz

organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych.

Gromadzenie matetialéw i danych, weryfikacja i wprowadzanie danych do systemu SIO zwiazanych
z kadrami.

Sporzadzanie sprawozdan do PFRON.

Wydawanie zaswiadczen dotyczgcych zatrudnienia.

Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow VAT. Sporzadzanie deklaracji VAT 7 i korek.
Wystawianie faktur kontrahentom oraz innych dokument6w potwierdzajacych transakcje.
Obstuga kasy fiskalnej — dokumentowanie sprzedazy.

Sporzadzanie raportéw sprzedazy.

Obshiga programu rVAT,

Obshiga PPK.

Prowadzenie urlopéw pracownikéw.

Dokumentacja kasowa — wystawianie dokumentéw KP i KW. _

Obstuga programu Vulcan Finanse w zakresie raportéw kasowych.
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24. Przewozenie i wptata/wyplata gotéwki do banku,
25. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z prawidlowa ewidencja obrotu gotowki.

Predyspozycje potrzebna na stanowisku pracy:

Sumiennos¢, sprawnosé, bezstronnosé, planowanie i organizowanie pracy, postawa etyczna,
umiejgtnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawa, umiejgtnosé pracy w zespole, bezstronne
i pozytywne nastawienie do interesantéw, odpowiedzialno$¢ oraz samodzielno$é, nastawienie na
wiasny rozwéj, podnoszenie kwalifikacji, umiejetnosé obstugi biurowych urzadzes technicznych.

Czas pracy:

8 godzin na dobg w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy — od poniedziatku do pigtkuy,
przecigtnie 40 godzin tygodniowo w podstawowym systemie pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudpienia oséb
niepelnosprawnych w Zespole Szkét Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa
w Bujnach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Warunki pracy:
a) Praca w siedzibie Zespolu Szké! Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa
w Bujnach,
b) praca o charakterze biurowym, :
¢) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
d) bariery architektoniczne — brak windy,
¢) wyjazdy do banku po odbidr gotéwki.

Forma zatrudnienia: :
Umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony w uzasadnionych przypadkach.

Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny z wlasnor¢cznym podpisem,

b) Curriculum vitae z wlasnorgeznym podpisem,

¢} Kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw,

d) w przypadku wymaganego stazu pracy — kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen
o odbyciu stazu lub innego dokumentu poswiadczajacego staz pracy w Jjgzyku polskim lub
przetlumaczone przez przysigglego Humacza na jezyk polski lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy,

¢) wlasnorgeznie podpisane o$wiadezenie, e nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe (zalgcznik nr 1),

) wiasnorgeznie podpisane oswiadezenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoscei do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych (zafgcznik nr 2),

g) dokument potwierdzajacy znajomo$é jez. polskiego okreslony w przepisach o shuzbie
cywilnej (dotyczy 0séb nie bedacych obywatelami polskimi),

h) w przypadku, gdy kandydat jest osoba niepelnosprawna, ktSra ma zamiar skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych -
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,
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i) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji (zafgcznik nr 3),

j) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o posiadanin  obywatelstwa polskiego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa pafistw Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej (zalgcznik nr 4).

Dodatkowe dokumenty:
a) referencje, opinie;
b) inne dodatkowe dokumenty o p051adanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknigtych kopertach w sekretariacie Zespotu Szkdt
Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach, Bujny, ul. Piotrkowska 30, 97-371 Wola
Krzysztoporska, z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko referenta w pelnym wymiarze czasu
pracy w Zespole Szkél Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa w Bujnach® lub drogg
elekironiczng w przypadku posiadania uprawnien do kwalifikowanego podpisu elekironicznego
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 7z dnia. 23.07.2014 1.
w sprawie identyfikacji elektroniczne] i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na
rynku wewngtrznym oraz uchylajacym dyrektywe 1999/93/WE (Dz. U. UE L. z 2014 r. Nr 257, str.
73) lub podpisu potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP zgodnie z ustawg z dnia 17.02.2005 r.
o informatyzacji dziatamosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 poz 57
z pdzn. zm.) w terminie do dnia 18.10.2023 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Zespohs Szko! Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. W. Witosa
w Bujnach po okrelonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej — www.zsrbujny.bip.net.pl oraz na tablicy ogloszeh w siedzibie Zespolu Szkét CKZ
w Bujnach.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:\

Dzialajac na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej ,,RODO”), informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespol Szké! Centrum Ksztalcenia
Zawodowego im. Wincentego Witosa w Bujnach, Bujny, ul. Piotrkowska 30, 97-371 Wola
Krzysztoporska, zwany dalej Administratorem,

2) Inspektorem Ochrony Danych w placéwce jest Pan Piotr Prylifiski, z ktérym mozna sie
skontaktowaé za podrednictwem adresu email: kontakt@nawigatordanych.pl lub telefonicznie pod
numerem telefonu +48 535801123,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych
z umowy zawartej z Administratorem lub wypelnienia obowiazkéw prawnych ciazgcych na
Administratorze.

4) Podstawg prawna przetwarzania danych stanowi:

a) zawarcie i realizacja umowy z Administratorem (art. 6 ust. 1b RODO)
b) przepis prawa (art. 6 ust, I¢ RODO)
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¢) zgoda, w zakresie danych, ktére nie s3 niezbedne do zawarcia i realizacji umowy
z Administratorem oraz nie wynikaja z przepisu prawa (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga byé:

a) podmioty, ktérym Administrator zleci ushigi zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych,
np. dostawcy ustug IT oraz organy, do ktérych w Pani/Pana imieniu administrator bedzie
kierowal korespondencje,

b) organy uprawnione na podstawie przepiséw prawa, w tym sady i inne organy administracji
publiczne;.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia umowy z Administratorem

i przedawnienia wynikajacych z niej roszczen, a w przypadku danych przetwarzanych na

podstawie zgody — do momentu cofnigcia tej zgody; dane osobowe przetwarzane na podstawie

przepisow prawa i te zawarte w dokumentach ksiggowych beda przechowywane zgodnie

z wlasciwymi przepisami prawa,

Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody

w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano

na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu —

wylacznie na zasadach RODO,

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna

Pani/Pan, iz przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,

10) Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale w zakresie w jakim

przetwarzanie danych jest niezbgdne w celu realizacji obowigzku wynikajacego z przepisu prawa
lub w celu zawarcia i realizacji umowy z Administratorem, konsekwencja niepodania tych danych
bedzie brak mozliwosci zawarcia umowy z Administratorem.

11) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.




