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SAMORZADOWE CENTRUM OSWIATY W MALOGOSZCZU
28-366 Malogoszcz ul Jaszowskiego 3a
Tel.(41) 3855226, (41) 3860115
e-mail: zeas.malogoszezwonet.pl
OGELASZA NABOR
na stanowisko urzednicze

INSPEKTOR DS.KADR W SAMORZADOWYM CENTRUM OSWIATY
W MALOGOSzZCzZU

I. Wymagania niezbedne
1. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t. j Dz. U. z 2022 r. poz.530)
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
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Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku administracja, prawo, ekonomia.

Staz pracy — 2 lata w administracji biurowej.

Nieposzlakowana opinia.

Bardzo dobra znajomos$c¢ obstugi komputera.
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Znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisow prawnych z zakresu:
— ustawy o samorzadzie gminnym,
— Kodeks pracy
— rozporzadzenie o wynagradzaniu pracownikdw samorzgdowych
— ustawy o systemie osSwiaty
— ustawy Prawo Oswiatowe
— ustawy Karta Nauczyciela
— ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych

Il. Wymagania dodatkowe:
Umiejetnosc stosowania i interpretacji wewnetrznych aktéow normatywnych oraz obowigzujacych
przepisow regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku. Umiejetnos¢ organizacji pracy,
rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, oraz umiejetnosé biegtej obstugi
komputera.

Ill. Zakres zadan na stanowisku Inspektora ds. kadr:
1)Prowadzenie teczek akt osobowych nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi pracujacych w
szkotach i przedszkolach oraz w Samorzgdowym Centrum Os$wiaty.



2)Prowadzenie dokumentacji zatrudnienia pracownikéw szkoét i przedszkoli i sprawozdawczosci w tym
zakresie.

3)Zatatwianie spraw emerytalno- rentowych zatrudnionych pracownikow.

4)Przygotowywanie wyptfat wynagrodzenia, nagrdd, premii i innych swiadczen.

5) Prowadzenie ewidencji udzielanych urlopéw oraz prowadzenie rocznych ewidencji nieobecnosci.
6)Prowadzenie rejestru nagréd jubileuszowych, udzielonych kar porzadkowych, wyjazdow
stuzbowych

7)Sporzadzanie listy obecnosci oraz ewidencji czasu pracy pracownikdw zatrudnionych w SCO.

8) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikom SCO oraz pracownikom szkét i przedszkoli.
9) Zgtaszanie do ubezpieczerr emerytalnych, rentowych i zdrowotnych zatrudnionych pracownikéw
i cztonkow ich rodzin

10) Obstuga programu KADRY VULCAN

11) Prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania

12)Biezgce studiowanie przepisdw i aktoéw normatywnych regulujgcych zatrudnienie i ptace.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1. Petny etat.

2. W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszym prace na stanowisku urzedniczym

umowe o prace zawiera sig na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

3. Praca administracyjno- biurowa.

4. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).
V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
Zyciorys (CV).
Kwestionariusz osobowy ( zat. do ogtoszenia)
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.
Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach.
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).
Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.
Oswiadczenie o niekaralnosci( zat. do ogtoszenia)
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Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych
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. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002r. Nr 101, poz. 926 z p6z. zm.)( zat. do ogtoszenia)

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Samorzagdowego Centrum Oswiaty

w Matogoszczu ul. Jaszowskiego 3a pok.nr 7 ( budynek Urzedu Gminy) w godz. od 7:00

do 15:00 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds.
kadr w Samorzagdowym Centrum Oswiaty w Matogoszczu” lub przestane pocztg w terminie do



dnia 8 kwietnia 2022r. (decyduje data wptywu do SCO).
Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIl. Dodatkowe informacje:

Analizy dokumentow aplikacyjnych dokona Komisja rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem
Kierownika Samorzagdowego Centrum Oswiaty w Matogoszczu

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postepowania zostang powiadomieni

telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjne;.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
www.malogoszcz.eobip.pl i tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy (parter).

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢
zaswiadczenie lekarskie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikujg sie do Il etapu naboru jak i nie przejda
Il etapu bedq do odbioru w Samorzagdowym Centrum Os$wiaty w Matogoszczu pok.nr 7

Informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy SCO pod numerem
telefonu (41) 38 60 115, (41)3855226
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KLAUZULA INFORMACYIJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowiazujacego od

25 maja 2018 r., informujg, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Samorzadowe Centrum Os$wiaty w Malogoszczu, ul.
Jaszowskiego 3a, 28-366 Malogoszcz
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem jest
mozliwy za pomocg adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze
na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. c RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze, wynikajgca z ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,
art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora,
art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks Pracy,
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajgcych na zlecenie organdw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktdre
wynikajq z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan
zgode na ich przetwarzanie do celdw przysztych rekrutacji. Natomiast dane wytonionego kandydata zostana
dotgczone do akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat, liczac od korica roku, w ktérym stosunek
pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,
e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,
f)  prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byty na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy

skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

8.

10.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji,
konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany.




