SPECSALNY USKUD L
SZKOLNO-WYCHOWAWCZY
im. POLSKICH OLIMPLICZYKOW (3)

04-915 JASTROWIE, ul. Wojska Polskiego 25

191067 TR W 30!1P2 i 14-77-457

Zarzadzenie nr 4/2021
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno —Wychowawczego
im. Polskich Olimpijczykéw w Jastrowiu z dnia 6 sierpnia 2021 roku
w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na wolne stanowisko specjalisty do spraw
kadr i plac w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym im. Polskich
Olimpijezykow w Jastrowiu

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.) oraz § 1 Zarzqdzenia nr 7/2017 Dyrektora
Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Polskich Olimpijczykow w Jastrowiu
z dnia 14 wrzesnia 2017 r. w sprawie regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w  Specjalnym Osrodku Szkolno —
Wychowawczym im. Polskich Olimpijczyvkow w Jastrowiu zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam nabér na stanowisko specjalisty do spraw kadr i plac w Specjalnym Osrodku
Szkolno — Wychowawczym im. Polskich Olimpijezykow w Jastrowiu.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.
§2

1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko specjalisty do spraw kadr i ptac w Specjalnym
Osrodku Szkolno — Wychowawcezym im. Polskich Olimpijezykow w Jastrowiu powotuje
komisje w skladzie:

1. Katarzyna Odzeniak — przewodniczaca komisji,
2. Czeslawa Odzeniak — cztonek komisji,

3. Renata Januszkiewicz — sekretarz komis;ji.

2. Zadaniem komisji jest rozpatrzenie ofert i przedstawienie Dyrektorowi Specjalnego

Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Polskich Olimpijeczykow w  Jastrowiu
Kandydatow na wyzej wymienione stanowisko.
§3

Ogloszenie, o ktorym mowa w § 1 ust. 2, umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogloszen Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Polskich
Olimpijezykéw w Jastrowiu.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
" M dlensikes

mgr Maciej Nowicki



SPEUCJALNY USKUDEN
SZKOLNO-WYCHOWAWCZ\
un.POLSKICHOL[MPIJCZYKOW@- Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2021 Dyrektora

64’915JA3TR0W|E,UI. w*ka POJS‘UGQO 26 Specjalnego  Osrodka  Szkolno-Wychowawczego — im.

01067266 1806 NIP 7A7.14.22-45° Polskich Olimpijczykow w Jastrowiu z dnia 6 sicrpnia
2021 roku w sprawie ogloszenia naboru kandydatow
na wolne stanowisko specjalisty do spraw kadr i plac
w  Specjalnym Oésrodku Szkolno - Wychowawczym
im. Polskich Olimpijczykéw w Jastrowiu

Jastrowie, dnia 6 sierpnia 2021 r.

Dyrektor
Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Polskich Olimpijczykow w Jastrowiu
oglasza nabor na wolne stanowisko specjalisty do spraw kadr i plac w Specjalnym Osrodku
Szkolno — Wychowawezym im. Polskich Olimpijezykow w Jastrowiu, ul. Wojska Polskiego 25,
64-915 Jastrowie

1. Wymagania niezbedne do ubiegania sie o stanowisko specjalisty do spraw kadr i plac

e obywatelstwo polskie lub — w przypadku 0séb nieposiadajacych polskiego obywatelstwa -
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej oraz prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
wynikajace z umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

e kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

o wyksztalcenie wyzsze lub Srednie o profilu ekonomicznym, administracyjnym:

- przy wyksztalceniu wyzszym - co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze
kadr i ptac,

- przy wyksztatceniu Srednim - co najmniej 5 lat doswiadczenia zawodowego w obszarze kadr
i plac,

* niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

* doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowych,

* ukoficzone kursy, szkolenia z zakresu spraw kadrowych i ptacowych,
* odpowiedzialno$é¢, sumiennosé, zaangazowanie i samodzielno$¢.
wysoko rozwinigte zdolnosci interpersonalne oraz kultura osobista,
¢ dokfadnos¢ i terminowosé w wykonywaniu zadan,

* dobra organizacja czasu pracy,

* komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole,

® znajomo$¢ systemu kadrowo-placowego PLATNIK, portalu sprawozda
S p wezego GUS

b )

3. Zakres wykonywanych zadan

W obszarze kadrowym:

* prowadzenie pelnej i rzetelnej dokumentacji pracownikow zatrudnionych w Specjalnym

Osrodku Szkolno — Wychowawezym im. Polskich Olimpijezykdw w Jastrowiu, w tym:
- prowadzenie akt osobowych pracownikow,



- sporzadzanie umoOw 0 prace W oparciu o Kartg Nauczyciela, Ustawe o pracownikach
samorzadowych i kodeks pracy,
- ochrona danych osobowych,
- sporzadzanie pism dotyczacych wymiaréw uposazenia, przeszeregowan, dodatkow
motywacyjnych, stazowych i funkeyjnych, nagrod, kar, nagrod jubileuszowych itp.,
- ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku za wyshige
lat, urlopu dla porz\{ownn;n zdrowia, odprawy emer_\/tglno — ren‘mwgi,
- ewidencja czasu pracy, urlopow wypoczynkowych pracownikéw, urlopow bezptatnych,
urlopéw okolicznosciowych, macierzynskich, zwolnien lekarskich itp.,
- wydawanie zaswiadczei o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
- wystawianie $wiadectw pracy pracownikom,
- sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia.
organizowanie badan lekarskich: wstepnych, okresowych i kontrolnych, a takze badan dla
celow sanitarno — epidemiologicznych pracownikéw Specjalnego Osrodka Szkolno -
Wychowawczego im. Polskich Olimpijezykow w Jastrowiu,
planowanie, organizowanie i prowadzenie ewidencji szkolen z zakresu BHP,
sporzadzanie danych statystycznych w zakresie spraw kadrowych dla potrzeb GUS, Systemu
Informacji O$wiatowej, PFRON, sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na
poszczeg6lnych stopniach awansu zawodowego,
przygotowanie, sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przechodzeniem pracownikow
Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Polskich Olimpijezykow w Jastrowiu
na emerytury, renty, $wiadczenia kompensacyjne, wynikajace z Ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych,
wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Zlotowie w zakresie organizowania
zatrudnienia 0sob bezrobotnych w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym im.
Polskich Olimpijczykow w Jastrowiu.

W obszarze zagadnien placowych:

terminowe sporzadzanie list ptac w systemie PROGMAN dla pracownikéw pedagogicznych
oraz pracownikéw administracji i obstugi, zgodnie z aktualnymi umowami o prace/aktami
mianowania i obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie list naleznosci z tytutu umoéw zlecen oraz naliczanie pochodnych od ww. uméw,
naliczanie wyplat wynagrodzeni za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzyfiskich, rodzicielskich - zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zgromadzong dokumentacja,

sporzgdzanie wyplat nagrod, odpraw emerytalno - rentowych, ekwiwalentéw za urlop
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i innych $wiadczen pracowniczych,

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spofeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesylanie elektronicznie do ZUS
(comiesigczne dokumenty rozliczeniowe ZUS DRA, RCA, RSA, RZA, RPA)

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych, rejestru $wiadczen
socjalnych,

naliczanie miesiecznych zaliczek podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie
deklaracji i informacji podatkowych (PIT-11, PIT-4R),

sporzadzanie wszelkich zestawien, raportow i analiz z zakresu administracji placowej
na potrzeby GUS, SIO, PFRON, ZUS,



e udzial w opracowywaniu projektu preliminarza budzetowego,
e wykonywanie innych zadan nie objetych ww. zakresem na polecenie dyrektora i glownej

ksiggowej.

4, Informacja o warunkach pracy

o rodzai UMOWY: umowa o prace,

e wymiar czasu pracy: petny etat,

e obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

e praca administracyjno-biurowa - stanowisko wyposazone w standardowy sprzgt biurowy,

e praca w budynku dostosowanym do potrzeb 0sob niepetnosprawnych (winda, podjazdy, itp.).

5. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Specjalnym O$rodku Szkolno — Wychowawezym
im. Polskich Olimpijczykow w Jastrowiu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym upublicznienie
ogloszenia nie przekroczyt 6 %.

6. Wymagane dokumenty

CV zawierajace whasnorecznie podpisana klauzulg zgody o tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
ogblnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U. UEL
119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych innych niz w art. 22!
Kodeksu pracy oraz art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
dla potrzeb aktualnej rekrutacji”,

wlasnorgeznie podpisany list motywacyjny uzasadniajgcy przystapienie do konkursu,
kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie*,

dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe ($Swiadectwa pracy, referencje,
zaswiadczenia)*,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci*,

wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku,

wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wlasnorgcznie podpisana treé¢ klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych na
potrzeby procesu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Specjalnym Osrodku
Szkolno — Wychowawcezym im. Polskich Olimpijczykow w Jastrowiu,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (wyfacznie w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie si¢ w gronie nie wiecej
niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe).

* Przedlozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelnic wilasnorgcznym podpisem z klauzula
»Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz datg.



7. Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dfuzszy niz
6 miesiecy z mozliwoscig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. W c¢zasie trwania umowy organizuje sig stuzbg przygotowawczg konczacq sig
egzaminem, Ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego
naboru.

9w sekretariacie Specjalnego Osrodka

Oferty nalezy skfada¢ do 6 wrzesnia 2021 r. do godz. 15
Szkolno — Wychowawczego im. Polskich Olimpijezykow w Jastrowiu lub przesta¢ w zamknigtych
kopertach na adres jednostki: Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawcezy im. Polskich
Olimpijczykéw w Jastrowiu, ul. Wojska Polskiego 25, 64-915 Jastrowie z dopiskiem: ,Nabor na

stanowisko specjalisty do spraw kadr i pfac™.

Informacje zwigzane z naborem udzielane sg w dniach i godzinach pracy Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawezego im. Polskich Olimpijezykow w Jastrowiu pod numerem telefonu 067 266
18 06.

Otwarcie kopert nastapi w dniu 7 wrzesnia 2021 roku o godz. 9%,
Za date ztozenia oferty uwaza si¢ datg wplywu.

Oferty, ktore nie beda skladane w zamknigtych kopertach z nazwa i adresem placowki oraz
z dopiskiem o tresci zawartej w ogloszeniu o naborze, a takze te, ktore bedg sktadane po uptywie
terminu do skladania ofert - nie zostang przyjete przez pracownika Specjalnego Osrodka Szkolno —
Wychowawczego im. Polskich Olimpijczykow w Jastrowiu.

Oferty przeslane droga pocztowa, ktére nie spelnia warunkéw formalnych, a takze oferty przestane
droga pocztowa, ktére zostang doreczone do Specjalnego O$rodka Szkolno — Wychowawcezego im.
Polskich Olimpijczykéw w Jastrowiu po uplywie terminu do skladania ofert komisja
przeprowadzajagca nabor pozostawi bez rozpatrzenia i wihaczy do akt dokumentujgcych
przeprowadzenie naboru.

Komisja przeprowadzajaca nabdr po zapoznaniu sig z ofertami ztozonymi przez kandydatow na wolne
stanowisko, ktére zostaty ztozone w ustalonym terminie i spetniaja warunki formalne, dokona oceny
tych ofert pod katem ich zgodnosci z niezbgdnymi wymaganiami okreslonymi w naborze, a nastgpnie

w terminie i miejscu podanym w zawiadomieniu zaprosi kandydatéw dopuszczonych do kolejnego
etapu naboru na rozmowg kwalifikacyjng.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru upowszechniona bgdzie niezwlocznie na tablicy

informacyjnej i w Biuletynie Informacji Publicznej Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
im. Polskich Olimpijczykéw w Jastrowiu (http://www.soswjastrowie.pl/bip/).

Zalaczniki:

A. Kwestionariusz osobowy kandydata

B. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji
C. Klauzula informacyjna

DYREKTOR
M,l\)at—‘L/LJ

mgr Maciej Nowicki



Zatacznik A

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Tmie (imiona) 1 nazwisko:

D DALA UTOAZENIA: +ervereersereeeeeseeresesseseeseseesesseseasesess e s eseess et eae e s e s e b s e R e e b b e R e b Lo b e e b e R e s s

3. Dane kontaktowe/e-mail, telefon/:

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
5. Wyksztatcenie uzupetniajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Od Do Nazwa zaktadu pracy Stanowisko

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:



ZALACZNIK B

(adres)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DLA POTRZEB
PROCESU REKRUTACII

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zwyktych (art. 4 ust. 1 RODO)
i wrazliwych (art. 9 RODO) w procesie biezacej rekrutacji na stanowisko specjalisty do spraw kadr
i plac prowadzonej przez Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawezy im. Polskich Olimpijczykow

z siedzibg w Jastrowiu przy ul. Wojska Polskiego 25 od dnia ........ccccoevvinviviinciiiiiiii

W przypadku pozytywnego wyniku rekrutacji powyzsza zgoda obejmuje przetwarzanie
danych osobowych dla celu zawarcia umowy o prace.

Jednoczesnie oswiadezam, ze przekazuj¢ moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie.
Oswiadczam ponadto, ze zostalem/am poinformowany/na o przystugujacym mi prawie dostepu
do tresci tych danych i mozliwosci ich poprawienia, a takze o prawie wycofania zgody
na przetwarzanie tych danych w kazdym czasie, a wycofanie zgody nie wplynie na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowos¢ i data)

.....................................
.......................

(czytelny podpis skladajacego oswiadczenie)



ZALACZNIK C

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Specjalny Osrodek Szkolno -
Wychowawezy 1m. Polskich Olimpijczykdw 2 sicdzibg w Justrowiu przy ul. Wojska
Polskiego 25.

2. Wyznaczonym przez Administratora Inspektorem  Ochrony Danych nadzorujacym
prawidlowoéé przetwarzania danych osobowych jest Alicja Mendyk, z ktora mozna
skontaktowaé sie za posrednictwem tel. 500 329 056; e-mail: am-iod@wp.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
wybrania pracownika i ewentualnego zawarcia umowy o pracg na stanowisku specjalista do
spraw kadr i plac w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym im. Polskich
Olimpijezykow w Jastrowiu.

4. Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 917) oraz Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe, pozostale dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgodg na przetwarzanie.

6. Odbiorca danych osobowych, w przypadku kandydata, ktéry zostat wyloniony na stanowisko
pracy beda osoby lub podmioty wykonujace pracg na rzecz Specjalnego Osrodka Szkolno —
Wychowawczego im. Polskich Olimpijezykéw w  Jastrowiu i uprawnione do ich
otrzymywania na mocy przepisow prawa.

7. Podanie danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.

8. Dane przechowywane beda przez okres: do odwotania przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych w procesie biezacej rekrutaci.

9. POSiE'lda. Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcla, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie.

10. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

(miejscowos¢ i data)

.....................
.......................
................

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



