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236 REGON: 388420260

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Otrebusach
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Otrebusach, ul. Piaseckiego 2, 05-805 Otrebusy

na stanowisko: od samodzielnego referenta do specjalisty ds. administracyjno-kadrowych

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie srednie i co najmniej 4 lata stazu pracy na podobnych stanowiskach

lub wyksztatcenie wyZsze i 2 lata stazu pracy (udokumentowany).

Minimum 6 miesigcy doswiadczenia zawodowego zwigzanego z zakresem zadah na
przedmiotowym stanowisku.

Znajomosc ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Znajomos¢ Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

2. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w szkole.
Znajomos¢ programu VULCAN Kadry.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg kadrowa pracownikéw Zespotu Szkolno-

f)
g)

h)

Przedszkolnego w Otrebusach, a w szczegdlnoéci:
= prowadzenie dokumentacji pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami zwigzanej z
nawigzywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
* kompletowanie i przygotowywanie dokumentagji dotyczgcej awansu zawodowego nauczycieli
= przygotowywanie uméw cywilnoprawnych.
® sporzadzanie pism, odpiséw i zadwiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami
= prowadzenie akt osobowych pracownikéw , kartotek urlopowych, rozliczanie ewidencji czasu
pracy oraz innych nieobecnosci.
= kontrola waznosci badan lekarskich pracownikdw i kierowanie pracownikow na badania.
Obstuga wnioskéw nauczycieli w sprawie wystawienia legitymacji stuzbowej.
Przygotowywanie, weryfikacja i przechowywanie dokumentéw dotyczacych procesu rekrutacji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw.
Aktualizacja informacji w Systemie Informacji O$wiatowe;j.
Wspotpraca z inspektorem ds. ochrony danych osobowych w zakresie wykonywanych
obowigzkdw,
Przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzgdzen z zakresu spraw pracowniczych.
Prowadzenie archiwum dotyczgcego dokumentacji kadrowej i dbatosé o wtaéciwe warunki
przechowywania i archiwizowania dokumentéw kadrowych.
Sprawozdawczoéc dla organu prowadzacego i organu nadzoru pedagogicznego w zakresie
wykonywanych czynnosci majgcych wptyw na wydatki budzetowe.
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Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Otrebusach.

4. Wymagane dokumenty:

5.

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zatacznik
nrl

list motywacyjny,

zyciorys — Curriculum Vitae, z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy

kserokopie dyploméw iinnych dokumentdw poéwiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o niekaralnosci za umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe - zatgcznik nr 2.

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji - zatgcznik nr 3.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Przedmiotowe stanowisko zlokalizowane jest w sekretariacie szkoty w budynku
parterowym przy ul. Piaseckiego 2 w Otrebusach. Budynek jest dostosowany do poruszania sie 0sob
na wozkach inwalidzkim. Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze.

W miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Otrebusach, w rozumieniu przepisdéw o
rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt réwny 6%.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej osobiscie w
sekretariacie Zespofu Szkolno-Przedszkolnego w Otrebusach przy ul. Piaseckiego 2, 05-805 Otrebusy
lub przestane pocztg na w/w adres z dopiskiem: , dotyczy naboru na stanowisko od samodzielnego
referenta do specjalisty ds. administracyjno - kadrowych” w terminie do dnia 07.02.2025 r. do
godziny 15:00. Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie po terminie lub nie
oznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie bedg rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw drogg pocztowa, za date doreczenia do szkoty
uwaza sie date wptywu do sekretariatu szkoty.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne tj. list motywacyjny i zyciorys — CV musza byé podpisane i
opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r Nr 101 poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)"

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Otrebusach.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozyc: zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnos¢ do pracy na stanowisku, ktdrego nabaor
dotyczy, do wegladu oryginaty $wiadectw pracy, za$wiadczen i innych dokumentéw ztozonych na
konkurs.

. LY l 33 KTOR
Otrebusy, dnia 20.01.2025 . - .;,.-‘\.,1;;&1 ',;pdsf jm;(

/ >0 \ ,,(_\

~rale
mar . L;J l‘\ Jor a1 czaK

Strona2:5



Zatgeznik nr 1

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Otrebusach

ul. Plaseckiego 2, 05-805 Otrebusy
Tel: 22 758 58 10

E-mall: szkola@otrebusy.edu.pl ;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imie {imiona}i nazwisko .............. ST OTPPPPPRRRR Serrerrerraerr e aana, e e

:
2. Dataurodzenia...........cccoeeiniiinniiinnen e e AL e e e e
3. Adres poczty elektroniczngj ............. b breeraeereaatea e aan b rrer e renreter et aaaaaaaans rttnreaa e aaaaas rrraen
(w przypadku braku adresu e-mail nr telefonu)
4, Wyksztalcenie ........cooeeeiieeenierneenennn
(nazwa szkety i rok jej ukoriczenia)
{zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy) ;
5. Wyksztatcenie uzupetniajace ................... e e
(kursy, studia podyplomowe, data ukoiiczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
6. Przebleg dotychczasowego zatrudnienia. ............. e e e rreerniren
(wskazac ckresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci

..................................... R L B ' "
T P R R R R T P T PRTR PP N T T LT L T T E R T E R R E I FECel it taaeassaentannaan L T Prrrraa e rearean rann
serae BErEEREEEE e st R EEE T ] BRRAdsssst b i e e TN IT I

LR T T P P P P PP BNV I I fabrnrrnrenrnnr N AR aveanannnnsan

Trrnmawerereaaeas L aaessassaannaa L T T T T T O Arsrunncernvanaas

{miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie}
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Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie o niekaralnos$ci

Ja NiZej POARISANA/Y et e sttt
{imie i nazwisko)

Zamieszkata/y
(adres zamieszkania)
swiadomy/a odpowiedzialnodci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego

przewidujacego kare pozbawienia wolnoéci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan

oswiadczam, ze;

- nie bytam/em karana/y za przestepstwo popetnione umyélnie lub przestepstwo skarbowe
- nie jest prowadzone przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo scigane
z oskarZenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

- korzystam w petni z praw publicznych i posiadam petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

-----------------------------------------------------------------------------

{miejscowosé, data) {podpis)
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Zatgcznik nr 3
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Otrebusach

ul. Piaseckiego 2, 05-805 Otrebusy
Tel: 22 758 58 10

E-mail: szkola@otrebusy.edu.pl

KLAUZULA INFORMACYINA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

W zwigzku z rozpoczgciem stosowania z dnlem 25 maja 2018 r. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE} 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z preetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich donych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronle danych, dalej: RODO), wypelniajac ohowigzek wynikajacy z art. 13 RODO informuje:

1. Administratorern Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego
w Otrebusach, ul. Piaseckiego 2, 05-805 Otrebusy {nr tel.; 22 7585810, e-mail: szkola@otrebusy.edu.pl).

2. W Zespole Szkolno - Przedszkolnym w Otrebusach wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych
z ktérym mozna skontaktowa¢ sig adresem emall: jod.oswiata@brwinow.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane do celéw rekrutacji pracownikéw nie beda przekazywane osobom trzecim.
Odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych na podstawie
przepisdéw prawa.

4. Obowligzek podania danych przez osoby ubiegajace sie o prace wynika z :

¥ ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
¥ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Dane psobowe betla przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i w zwigzku z koniecznodcig realizacji
obowigzku prawnego cigZgcego na administratorze - art.6 ust. 1 lit ¢ RODO w zwigzku z art.2212 § 1 Kodeksu
pracy.

6. Przetwarzanie Pani/Pana danych, innych niz wymienione w art.2212 § 1 Kodeksu pracy, moze sie odbywaé
jedynie na podstawie Pani/Pana zgody.

7. Zasady przechowywania oraz tryb niszczenia dokumentéw zlozonych przez kandydatéw, w zwiazku
z prowadzonymi naborami na walne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze do,
zwanych dalej dokumentami aplikacyjnymi:

v' dokumenty kandydata, kiéry zostanie wyloniony w trybie naboru, zatgcza sig do jego akt
osobowych,

v dokumenty osob, kiére w procesie rekrutacji przeszly kwalifikacje formalng i zostaty umieszczone
w protakole, przechowuje sig zgodnie z instrukejg kancelaryjna.

v" dokumenty rekrutacyjne pozostatych oséb moga byé odbierane osoblécie przez zainteresowanych za
pokwitowaniem odhbioru, Szkota nie odsyla doekumentéw kandydatom,

8. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie ha podstawie zgody o0soby na przetwarzanie
danych osobowych { art. 6 ust. 1 lit. A RODO), przystuguje Parfstwu prawo do cofhiecia tej zgody w dowolnym
momencie przy czym jej wycofanie nie wplywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

?

9.  Dane osocbowe nie beda przekazywane odbiorcy w paristwie trzecim lub organizacji miedzynarodowej.

10. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Paristwu nastepujace uprawnienia:
v" prawo dostepu do danych do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,
v’ prawo do z3dania sprostowania {poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane s
nieprawidtowe lub niekompletne,

v prawo do zadania usuniecia danych osobowych { nie dotyczy przypadkéw okredlonych w art, 17 ust,
3 RODO),

v" prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych oscbowych,

¥" prawo do przenoszenia danych,

¥ prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

v

prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

imie | nazwisko kandydata
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