Dyrektor Szkoty Podstawowe]j w Izabelinie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

starszy specjalista ds. pracowniczych
wymiar etatu: 3/4

Miejsce wykonywania pracy:
Izabelin — Szkota Podstawowa w lzabelinie.

Warunki pracy:

praca biurowa,

praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,

pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony na 6 miesiecy, po tym okresie
mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace,

czas pracy: 0,75 etatu (przecietnie 30 godzin tygodniowo),

wynagrodzenie miesieczne zasadnicze od 3000,00- 3600,00 ztotych brutto,

kontakt z pracownikami i innymi osobami bezposredni lub telefoniczny,

budynek posiada podjazd dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg wstepng pracownikow,

sporzadzanie umow o prace kadry pedagogicznej, pracownikédw administracji i obstugi,
prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy,
sprawdzanie pracownikow w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozwigzywaniem stosunku pracy, sporzadzanie
i wydawanie swiadectw pracy,

sporzadzanie sprawozdan danych o nauczycielach /SIO/,

sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego (Z-3, Z-5, Z-6 i inne zlecone),
sporzadzanie comiesiecznych deklaracji do PEFRON,

sporzadzanie wykazu godzin statych i ponadwymiarowych nauczycieli,

prowadzenie rejestru i waznosci badan Medycyny Pracy,

zatatwianie wszelkich spraw pracowniczych wynikajgcych ze stosunku pracy,

prace zwigzane z wprowadzaniem nowych ustaw i przepisow prawa dotyczacych spraw
pracowniczych i ptacowych,

inne zadania zlecone przez Dyrektora Szkoty.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze w zakresie kadrowym lub kierunki pokrewne,

wyksztatcenie wyzsze na dowolnym kierunku i ukoniczone studia podyplomowe w zakresie
kadr lub kierunkédw pokrewnych,

co najmniej 3 letni staz pracy,




e obywatelstwo polskie lub, w przypadku osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego —
spetnienie wymagan z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzgdowych,

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

e dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w placéwce oswiatowej,
e znajomos$¢ ustaw Karta Nauczyciela i Prawo oswiatowe,

e komunikatywnos$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dokumenty i o$wiadczenia niezbedne:

1) CVilist motywacyjny,

2) Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

3) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Dokumenty i oSwiadczenia dodatkowe:

1) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,

2) kopie dokumentéw potwierdzajagcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
e Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 30 czerwca 2021 r.
e Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu szkoty.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Szkota Podstawowa im. ptka Stanistawa Krdlickiego w Izabelinie

(sekretariat)

05-080 Izabelin, ul. 3 Maja 49 lub: Wojska Polskiego 5

zaklejona koperta z dopiskiem "Oferta pracy — starszy specjalista ds. pracowniczych”

Inne informacje:

e w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%,

e regularnie wyptacane wynagrodzenie,

e nagrody —w zaleznosci od wynikdéw pracy,



e mozliwosé rozwoju zawodowego,
e wsparcie na etapie wdrazania do pracy.

Prosimy o wpisanie w dokumentach aktualnego adresu e-mail.
Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Dane osobowe - klauzula informacyjna:
Tozsamo$¢ administratora

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. ptka Stanistawa Krélickiego
w lzabelinie .
Mogg sie Panistwo kontaktowac¢ ze Szkotg w nastepujacy sposdb:

listownie na adres: 05-080 lzabelin, ul. 3 Maja 49

poprzez e-mail: sp@izabelin.edu.pl

telefonicznie: 22 722 60 22

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych

Nad prawidtowoscig przetwarzania Panstwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez
Administratora inspektor ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowac:
poprzez e-mail: iod@perfectinfo.pl

Okres przechowywania danych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy .

Przystuguja Panstwu nastepujace uprawnienia:

e prawo dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii,

e prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

e prawo do usuniecia danych,

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym odrebne przepisy moga wytgczyé
mozliwos$¢ skorzystania z tego prawa,

e prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zakresie w ktérym
przetwarzanie opierato sie na przestanej zgodzie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem
(aby skorzystac z powyziszych praw nalezy skontaktowac sie z nami lub z naszym inspektorem
ochrony danych),

e prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uznajg Panstwo ze przetwarzamy Panstwa dane
niezgodnie z prawem.

Informacja o dowolnosci lub obowigzku podania danych
Podanie danych osobowych jest:

e w zakresie wynikajagcym z przepisdw prawa pracy - niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym,
e w zakresie innych danych — dobrowolne.
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