Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 12 w Gliwicach zatrudni pracownika na stanowisko
specjalista ds. kadr w wymiarze 0,5 etatu
Zakes zadan, ktore beda wykonywane na stanowisku:
a) Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow.
b) Przygotowanie umow o prace dla pracownikow.
c) Wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen dot. zatrudnienia.
d) Wydawanie legitymacji stuzbowych.
e) Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich
f) Prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy oraz obliczanie wymiaru urlopow.
g) Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie oraz szkolenia BHP.
h) Sporzadzanie statystyk i sprawozdan na potrzeby GUS, PEFRON, SIO.
i) Obstuga Systemu Obiegu Dokumentéw i Vulcan Kadry.
J) Zgtaszanie pracownikéw nowoprzyjetych do ZUS i wyrejestrowywanie pracownikow odchodzacych z
pracy.

k) Wykonywanie innych czynno$ci oraz polecen gtdéwnego ksiggowego i dyrektora zespotu.

Wymagania niezbe¢dne:

a) Obywatelstwo polskie;

b) Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww. stanowisku - min.
wyksztatcenie $rednie, 3 lata doswiadczenia zawodowego;

c) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

d) Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku Specjalisty,

Wymagania dodatkowe:

a) Ogodlna znajomos$¢ przepisow ustaw: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, ustawa o Systemie Os$wiaty,
ustawa o Finansach Publicznych, ustawa o Pracownikach Samorzadowych i wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych;

b) Znajomo$¢ programow firmy VULCAN ( Kadry);

C) Znajomos¢ komputera (pakiet Microsoft Office, przegladarek internetowych i poczty elektronicznej SOD);

d) Umiejetnos¢ obstugi elektronicznych urzadzen biurowych (faks, drukarka, kopiarka itp.);
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Predyspozycje osobowoSciowe oraz umiejetnos$ci interpersonalne:
a) wysoka kultura osobista;

b) dyspozycyjnosc;

C) umiejetnos¢ pracy w zespole; odpowiedzialno$¢

d) komunikatywno$¢,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca wykonywana bedzie w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 12 w Gliwicach ul. Lipowa 29
w Gliwicach

2) Praca na stanowisku specjalisty ds. kadr w wymiarze 0,5 etatu,

3) Planowany termin zatrudnienia - 01.10.2023 r.

Informacja nt. wymaganych dokumentow:

1. List motywacyjny,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. Oryginal Kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania okre§lonego stanowiska,

5. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) potwierdzajacych
wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie;

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umyS$lne przestgpstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji;

Informacje dotyczace terminu, miejsca, formy skladania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
specjalisty ds. kadr w ZSP nr12 w Gliwicach” do dnia 22.09.2023 r do godz. 12:00 w sekretariacie Zespotu
Szkolno-przedszkolnego nr 12 w Gliwicach ul. Lipowa 29.

2) Aplikacje ktoére wptyna do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nrl2 w Gliwicach po terminie, nie bgda
rozpatrywane

3) Nie ma mozliwosci przekazania dokumentow drogg elektroniczng.
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W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniost:

Dodatkowe informacje:

a. W miesigcu poprzedzajacym date¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr12 w Gliwicach, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost: 1%

b. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date publikacji ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej,
o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w
najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

C. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do ztozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Barbara Olchawa

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 12 w Gliwicach
ul. Lipowa 29

tel. 32 279 98
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Klauzula informacyjna z art. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) zwanego
dalej rozporzadzeniem 2016/679 RODO informuje, ze:

1. Administrator danych osobowych

Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 12 w Gliwicach, reprezentowany przez Dyrektora,
majgcy swoja siedzibe przy ul. Lipowej 29, 44-100 Gliwice tel. 32 279 98 55, e-mail:
sekretariat@zspl2.gliwice.eu;

2. Inspektor ochrony danych

Z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) mozna si¢ z nim kontaktowa¢ poprzez adres
e-mail: iod@csw.edu.pl;

3. Cele i podstawy przetwarzania

1) Bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO w
celu wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze wynikajacego z
ustawy z dnia 14czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (KPA);

4. Odbiorcy danych osobowych

1) Odbiorcami, do ktorych moga by¢ przekazane Panstwa dane osobowych beda strony

1 uczestnicy postepowan lub organy wtasciwe do zatatwienia wniosku na mocy
przepisow prawa, ktorym Administrator Panstwa wniosek przekazat.

2) Odrgbna kategorie odbiorcoéw, ktorym mogg by¢ ujawnione Panstwa dane sg podmioty
uprawnione do obstugi dorgczen oraz podmioty, z ktérymi Jednostka zawarta umowg na
swiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych w Jednostce systemoéw
informatycznych.

5. Okres przechowywania danych

Bedziemy przechowywa¢ Panstwa dane osobowe do chwili zalatwienia sprawy, w ktorej
zostaly one zebrane a nastepnie — w przypadkach, w ktorych wymagaja tego przepisy ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz.U. z 2018 r. poz. 217 ze zm.) — przez czas okreslony w tych przepisach.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sa bledne lub nieaktualne,
a takze prawo do ich usunigcia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje

w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej,

3) prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

4) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).



