Dyrektor Szkoty Podstawowej w Izabelinie
poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko:

Specjalista do spraw pracowniczych
wymiar etatu: peten

Miejsce wykonywania pracy:

Izabelin — Szkota Podstawowa w Izabelinie.

Warunki pracy:

® praca biurowa,

e praca w Szkole Podstawowej w Izabelinie (ul. 3 Maja 49, 05-080 Izabelin),

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

e wynagrodzenie miesieczne zasadnicze do 5000 zt brutto,

® pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb z niepetnosprawnosciami,
® budynek posiada podjazd dla 0sdb z niepetnosprawnosciami.

Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalista do spraw pracowniczych:

1.
2.
3.

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

sporzadzanie uméw o prace,

sporzadzanie i wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgcych
zatrudnienia, do ktérych pracodawca jest zobowigzany,

przyjmowanie i ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikdw oraz innych dokumentéw
potwierdzajgcych nieobecnos¢ pracownika,

sporzgdzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego,

sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych Systemu Informacji Oswiatowej /SIO/.

Wymagania niezbedne:

1.

No ks wnN

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze lub srednie,

znajomosc obstugi komputera i oprogramowania biurowego,

znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, sumiennosé, systematycznosé, umiejetno$é pracy
w zespole,
atutem bedzie doswiadczenie w pracy w placowce oswiatowej.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

1.

CVi list motywacyjny,



2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o v kW

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

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

1. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é - w przypadku kandydatek
/kandydatéow zamierzajgcych skorzystaé¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,

2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego.

Termin sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 26 maja 2023 r. do godziny 10:00.
Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu szkoty.

Miejsce sktadania dokumentow:
Szkota Podstawowa im. ptka Stanistawa Krdlickiego w Izabelinie (sekretariat)
05-080 lzabelin, ul. 3 Maja 49 lub Wojska Polskiego 5,
zaklejona koperta z dopiskiem "Oferta pracy - specjalista ds. pracowniczych”.

Inne informacje:
® w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%,
e regularnie wyptacane wynagrodzenie,
® nagrody — w zaleznosci od wynikéw pracy,
® 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:
Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,RODQO”),
przedstawiamy nastepujgce informacje zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych:



1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. ptka Stanistawa
Krdlickiego w Izabelinie, ul. 3 Maja 49; 05-080 Izabelin.

2. Dane kontaktowe Administratora sg nastepujgce: tel. 22 752 68 60, 22 722 60 22, adres e-mail:
sp@izabelin.edu.pl.

3. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé pod adresem
e-mail: iod@ perfectinfo.pl.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wskazane stanowisko w ramach
czynnosci zmierzajacych do zawarcia umowy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz na podstawie
Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 30 dni po zakoriczonym procesie
rekrutacji.

6. Jesli wyrazi Pani/Pan na to zgode, Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu przysztych rekrutacji
przez okres 1 roku po zakonczeniu rekrutacji na wskazane stanowisko.

7. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty $wiadczace dla Administratora ustugi
informatyczne, prawne, doradcze, ubezpieczeniowe na podstawie stosownych umoéw oraz podmioty
upowaznione do otrzymania Pani/Pana danych osobowych na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa.

8. Posiada Pani/Pan prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

10. Podanie przez Panig/Pana swoich danych osobowych jest dobrowolne, jednak dane te sg potrzebne
do prawidtowego realizowania wszelkich czynnosci zwigzanych z procesem rekrutacji oraz
ewentualnym zawarciem umowy bedacej podstawg zatrudnienia.

11. Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji

w tym profilowaniu.

12. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane poza teren Unii Europejskiej ani do organizacji
miedzynarodowych.

Oswiadczenie zgody:

Jesli wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych po zakoriczeniu procesu
rekrutacyjnego na potrzeby przysztych rekrutacji, prosimy o zawarcie w dokumentach aplikacyjnych
oswiadczenia zgody o nastepujgcej tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Szkote
Podstawowg im. ptka Stanistawa Krdlickiego w Izabelinie na potrzeby przysztych proceséw rekrutacji,
w tym réwniez na inne stanowiska. Mam swiadomos¢, ze moja zgoda moze by¢ wycofana w kazdym
czasie.”



