Zalgcznik nr 2 Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Dyrektor Zespotu Szkét Eacznosci im. Obroricéw Poczty Polskiej w Gdansk
oglasza nabdr na wolne stanowisko
sekretarza szkoly
w Zespole Szkét £.gcznosci w Gdansku

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania formalne:
a) wyksztalcenie wyzsze mgr lub licencjackie (preferowane: prawo, administracja,

zarzadzanie)

b) co najmniej S-letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku

c) obywatelstwo polskie

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznych lub umyslne przestepstwo skarbowe

f) nieposzlakowania opinia

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

h) znajomos¢ zagadnien z zakresu nastgpujgcych ustaw: Karta nauczyciela, Kodeks pracy,
ustawa — Prawo oswiatowe, ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks postgpowania

administracyjnego, ustawa o pracowniczych planach kapitalowych.

2. Wymagania dodatkowe:
Samodzielno$¢, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, wysoko rozwiniete umiejetnosci

interpersonalne, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetno$é pracy pod presja czasu,

umiejetno$¢ podejmowania decyzji w spos6b bezstronny i obiektywny.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw kadrowych w szkole (nabér pracownikéw do pracy, przygotowywanie
dokumentéw zwigzanych z przyjeciem do pracy i rozwigzaniem umowy o prace, ustalanie
wysokosci wynagrodzeti i dodatkéw, zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego
pracownikéw szkoty oraz cztonkéw ich rodzin; zglaszanie do wyrejestrowania ich z
ubezpieczenia po rozwigzaniu umowy o prace; przygotowanie i przekazanie do GCUW zmian
placowych tj. m.in. nieobecnosci pracownikéw, weryfikacja dodatkéw: stazowych,

motywacyjnych, funkcyjnych, premii; nagréd jubileuszowych, zmian w zakresie naliczenia



dodatkowego wynagrodzenia rocznego i $wiadczen urlopowych; prowadzenie akt osobowych
pracownikéw, przygotowanie i przekazania do archiwum akt osobowych zwolnionych
pracownikow, przygotowywanie duplikatéw i odpisow $wiadectw pracy dla bylych
pracownikow, uzgadniania kwartalnych i rocznych sprawozdan o stanie zatrudnienia i realizacji
funduszu plac w poszczegélnych grupach pracowniczych z GCUW, wprowadzanie danych
osobowych do GPE, prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obshugi, prowadzenie
ewidencji innych nieobecnosci; prowadzenie rejestru choréb zawodowych; biezgca aktualizacja
badan lekarskich, biezgca obstuga spraw pracowniczych).

2. Wspoltworzenie arkusza organizacyjnego szkoly; wprowadzanie danych do arkusza
organizacyjnego oraz kompletowanie dokumentacji sktadanej do WRS w celu zatwierdzenia
arkusza na kolejny rok szkolny.

3. Sporzgdzanie sprawozdan dla organu prowadzacego (WRS) i organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny (KO), w zakresie powierzonych zadan.

4. Sporzadzanie sprawozdan PFRON.

5. Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie powierzonych zadan.

6. Wprowadzanie danych do SIO w zakresie powierzonych zadan.

7. Scista wspétpraca z GCUW w zakresie przygotowania i realizacji uméw zlecenia.

8. Nadzdr nad pracownikami administracji tj. sekretariat, specjalisci, archiwista, inspektor ds.
BHP (ustalenie godziny pracy zgodnie z obowigzujgcymi normami, obowiazujacym prawem i
regulaminami, ustalenie zakresu obowigzkéw dla podleglych pracownikow).

9. Opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych Zespotu ( w zakresie powierzonych
zadan).

10. Scisty wspélpraca z kierownikiem gospodarczym w zakresie wsparcia realizacji zadan
administracyjnych, gospodarki inwentarzowe;.

11. Wspétudzial z dyrektorem oraz kierownikiem gospodarczym w zakresie przygotowania
wytycznych do planu finansowego szkoly.

12. Wsparcie kadry zarzadzajgcej w innych czynnos$ciach administracyjnych.

13. Wykonywanie inne zadania zlecone przez dyrektora szkoly , ktére wigza si¢ z rodzajem
wykonywanej pracy jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

14. Wprowadzenie i biezgca obstuga PPK.
Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
e Zatrudnienie w ramach umowy o prace.

o Wymiar czasu pracy: pelny /w przypadku osob niepetnosprawnych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami/.



Praca biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce pracy: Zespo6t Szkoét Eacznosci w Gdanisku

Przewidywany termin zatrudnienia 01.01.2021 r.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystegpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy. Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosei do
budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych.

e W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
D,
d)
e)

f)

)
h)
i)
h);

k)

D

list motywacyjny,
v,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik Nr

kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),
zaswiadczenie o zatrudnieniu (dotyczy kandydatéw pracujacych),

kserokopi¢ dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem za umyslne
przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe
(zatacznik nr 2),

oswiadczenie kandydata, Ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z praw publicznych (zatgcznik Nr 2),

oswiadczenie kandydata , ze cieszy sie nieposzlakowana opinia,

o$wiadczeni kandydata, ze jest obywatelem polskim,

o$wiadczenie , ze kandydat nie posiada przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku sekretarza szkoty w ZSL w Gdansku (zatgcznik nr 2),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(RODO)

Przyjmyje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U .z 2019 r. poz. 1282 z péin. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorgcznie podpisane i zlozone

osobiscie (w sekretariacie ZSE w Gdansku) lub doreczone listownie w terminie do dnia 27

listopada 2020 r. (wiacznie) do godz. 14:00




pod adresem:

Zespot Szkot Lacznosei

im. Obronicow Poczty Polskiej w Gdansku
ul. Podwale Staromiejskie 51/52

80-845 Gdansk

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko sekretarza szkoly
w ZSE. w Gdansku, Nr 3/2020

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego), nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w ZSE w Gdansku w dniu 30 listopada 2020 r. o godz. 9:00

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna sie zapoznaé w sekretariacie
Zespotu Szkot Lacznoscei im. Obroricéw Poczty Polskiej w Gdarisku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 58 30-80-173.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu Konkursu
z rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na stronie internetowej Zespotu Szkét E.acznosci im. Obroficéw Poczty Polskiej w
Gdansku.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATWOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 UST. 1 I UST. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (dalej: RODO) informuje, iz:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych Zespét Szkét Eacznosci im. Obroficéw
Poczty Polskiej, ul. Podwale Staromiejskie 51/52, 80-845 Gdansk (ZSL),

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email: iodo@cdiap.eu.

3) Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacii -
na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a,f RODO oraz Kodeksu Pracy ( w tym art. 221).

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgdg w okresie 2 lat od korica roku w ktérym
zostala wyrazona zgoda dla administratora danych.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa w procesie rekrutacji oraz
osoby odpowiedzialne za rekrutacje w ZSE..

6) Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na legalnos¢ przetwarzania do czasu wycofania zgody.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8) Pana/Pani dane nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

9) Podanie danych wskazanych w art. 221 Kodeksu pracy jest obowigzkowe a konsekwencja
ich niepodania bedzie nieuwzglednienie Pana/Pani kandydatury w rekrutacji. Podanie
innych danych jest dobrowolne.

Zespoty Szkqt Lacznosci w Gdansku
im. Obropkquw Poczty Polskiej

mgr inz. Yqdwiga Piechowiak
\



