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NIp 866-10-46-339, RECO\Tgt0$zenie o zatrudnieniu pracownika na zastepstwo

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2022 r., poz. 530) w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig starszego referenta zachodzi
konieczno$¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
pracownika samorzgdowego.

Staszow, 19.10.2022r.

OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU PRACOWNIKA NA CZAS ZASTEPSTWA ZA NIEOBECNEGO

PRACOWNIKA W ZESPOLE SZKOt EKONOMICZNYCH IM. JANA PAWLA Il W STASZOWIE

ul. Szkolna 11, 28-200 Staszow

Na podstawie art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22022 r., poz. 530) wytonienie kandydata na nw. stanowisko odbedzie sie z pominieciem zasad naboru
na stanowisko urzednicze.

1.

h)

Stanowisko pracy:

Starszy referent w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo

skarbowe umysine,

wyksztatcenie co najmniej $rednie o kierunku ekonomicznym oraz co najmniej dwa lata stazu

pracy,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Office, Internet)

dobra znajomos¢ programu Ptatnik oraz programdw firmy Vulcan (kadry, ptace)

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy o systemie

ubezpieczen spotecznych, ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawy

o0 podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, przepiséw o ochronie danych osobowych, ustawy

o finansach publicznych, ustawy o rachunkowoéci,

wiedza i praktyczna znajomos$¢ zagadnien z zakresu zatrudniania pracownikéw, naliczania

wynagrodzen, rozliczer z ZUS, Urzedem Skarbowym ,PEFRON.

Wymagania dodatkowe - pozostate, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku:

a) Ukonczone szkolenia z zakresu zadan kadrowo-ptacowych,

b) Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym,

c) Doswiadczenie w pracy w jednostkach o$wiatowych,

d) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e) Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole,

f) Komunikatywnos¢, samodzielno$¢ w dziataniu, odpornosé na stres, zdolnosci negocjacyjne

g) Znajomos¢ wybranych zagadniei prawa o$wiatowego, dotyczacych warunkéw
zatrudniania i wynagradzania pracownikéw w szkole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

b) Prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

c) Sporzadzanie i wydawanie pracownikom niezbednej dokumentacji dotyczacejprzebiegu
zatrudnienia,



d) Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw i zwigzanych z tym rozliczen,

e) prowadzenie kasy ZSE i zwigzanej z tym dokumentacji,

f) obstuga pracowniczych planéw kapitatowych,

g) Dokonywania wyptat wynagrodzen dla pracownikéw,

h) Naliczanie $wiadczenn z ubezpieczenia spotecznego (zasitki chorobowe, opiekuncze,
macierzynskie, $wiadczenia rehabilitacyjne), sporzadzenie zaswiadczeri o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu,

i) Prowadzenie rozliczer z Urzedem Skarbowym z tytutu podatkdw,

j) Rozliczanie sktadek ZUS — obstuga programu Pfatnik,

k) Sporzadzenie sprawozdawczosci i analiz kadrowo-ptacowych,

) Prowadzenie ksigg inwentarzowych,

m) Dokonywanie wyceny Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych spisanych przez
komisje inwentaryzacyjng, ustalanie rdinic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzanie
protokotow w tej sprawie,

n) Uzgadniania ewidencji analitycznej w zakresie $rodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych z ksiega gtéwng,

0) Prowadzenie gospodarki materiatowej w jednostce,

p) Wykonywanie zadan z zakresu zamoéwieri publicznych,

q) Biezace $ledzenie i stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawnych,

r) Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

s) Inne prace wynikajace z dziatalno$ci kadrowo-ptacowej i finansowej szkoty.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy — Zespot Szkét Ekonomicznych im. Jana Pawta Il w Staszowie
ul. Szkolna 11, 28-200 Staszéw

b) czas pracy - petny wymiar czasu pracy,

¢) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

d) inne: praca w zespole, wyjazdy stuzbowe, szkolenia, praca w siedzibie jak i poza, narzedzia
pracy — komputer, oprogramowanie, sprzet biurowy.

Wskaznik zatrudnienia:

We wrzeéniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz

6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

e) kopie dokumentéw (podpisane przez kandydata) potwierdzajgcych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe,

f) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okre$lonym
stanowisku,

i) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
zart.6 ust. 1 lit. a - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
nr 95/46/WE (RODO), w celach przeprowadzenia naboru.




Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 28 pazdziernika 2022 r. do godziny 14:00
bezposrednio w siedzibie Zespotu Szkét Ekonomicznych im. Jana Pawta Il w Staszowie
w Sekretariacie szkoty lub przestac pocztg (decyduje data wptywu do szkoty) na adres:

Zespot Szkét Ekonomicznych im. Jana Pawta Il w Staszowie ul. Szkolna 11, 28-200 Staszéw
z dopiskiem ,,Dotyczy zatrudnienia na zastepstwo na stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do szkoty po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikuja
sic do dalszego postepowania zostang poinformowani telefoniczniei zaproszeni
na rozmowe kwalifikacyjna.

Szkota zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu tylko z wybranymi przez siebie kandydatami.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 15 864 3118.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczone na tablicy ogtoszeri Zespotu Szkét Ekonomicznych
im. Jana Pawta Il w Staszowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej https://zsestaszow.bip.gov.pl




KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej: RODO, informujemy o zasadach
przetwarzania danych osobowych oraz o przystugujacych prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem Danych Osobowych jest Zespét Szkét Ekonomicznych im. Jana Pawta I
ul. Szkolna 11, 28-200 Staszdw;

2. W Zespole Szkét Ekonomicznych im. Jana Pata Il w Staszowie zostat wyznaczony Inspektor
Ochrony Danych — lzabela Remjasz, z ktdrym kontakt jest mozliwy pod adresem
korespondencyjnym Zespdt Szkdt Ekonomicznych im. Jana Pawfa I, ul. Szkolna 11, 28-200
Staszéw oraz pod adresem e-mail iod @zsestaszow.eu

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

e Realizacji ustawowych zadan szkoty na podstawie art. 6 i art. 9 ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04)

e W celu realizacji zadan ustawowych, okreslonych w Ustawie — Prawo o$wiatowe z dn.
14 grudnia 2016 r. (Dz. U. 2 2021 r., poz. 1082 z pdzn. zm.)

e Ustawy o systemie oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 1915 z pdzn.
zm.)

e Realizacji statutowych, zadan dydaktycznych, opiekuriczych i wychowawczych.

e ZapisOw wynikajacych z Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

e W zakresie szerszym niz wynikajgcym z przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) na
podstawie wyrazonej zgody na przetwarzanie danych.

4. Dane osobowe nie s3 udostepniane innym odbiorcom z wytgczeniem podmiotéw do tego
uprawnionych takich jak:

e organy uprawnione na podstawie przepiséw prawa do otrzymania danych osobowych,

e podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

5. Dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane, przetwarzane
i przechowywane bedg przez okres wskazany w przepisach szczegélnych. W przypadku
dokumentéw aplikacyjnych jak CV, list motywacyjny, itp., dokumenty beda przechowywane
przez okres dwdch lat.

6. Osoba, ktorej dane sg przetwarzane ma prawo do:

e dostepu do tresci swoich danych - korzystajgc z tego prawa istnieje mozliwoé¢
pozyskania informacji, jakie dane, w jaki sposéb i w jakim celu sg przetwarzane.

e prawo ich sprostowania - korzystajac z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas koniecznoé¢
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych wynikajgcych z btedu
przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych,

e prawo do ograniczenia przetwarzania - korzystajgc z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek
0 ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowosé
przetwarzanych danych. W przypadku zasadnosci wniosku mozemy dane jedynie
przechowywag,

e prawo do usunigcia - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usuniecie
danych. W przypadku zasadnosci wniosku dokonamy niezwtocznego usuniecia danych.
Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do celéw




zwigzanych z wywigzywaniem sie z prawnych obowigzkéw administratora lub do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wifadzy
publicznej powierzonej administratorowi.

e prawo whniesienia sprzeciwu - korzystajgc z tego prawa mozna w dowolnym momencie
wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych, jezeli sg one przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes publiczny).
Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jesteSmy zobowigzani do zaprzestania
przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu wniosku, nie
bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych osobowych objetych sprzeciwem na tej
podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy do
przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje sie za nadrzedne wobec intereséw,
praw i wolnosci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

e Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uznane zostanie, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy prawa.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.



