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DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3
IM. JANUSZA KUSOCINSKIEGO W LEGIONOWIE
OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DO SPRAW KADR
w Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego,
ul. Wiadystawa Broniewskiego 7,
05-120 Legionowo.

Wymagania niezbedne:
(obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstgpnej selekcji kandydatow)

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

Spelnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych;

nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i1 pis§mie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkoéw specjalisty ds. kadr;

ma nieposzlakowang opinie;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
preferowane wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej 2 letni staz pracy lub wyksztalcenie
srednie i1 co najmniej 5 — letni staz pracy;

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie programow biurowych oraz umiejetnose
poruszania si¢ w Sieci Internet.

Wymagania dodatkowe:
(preferowane — podlegajace ocenie podczas koncowej ocenie kandydatow)

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera ( Platnik, PEFRON, Program sprawozdawczy
GUS, SIO, oprogramowanie kadrowe),

znajomos$¢ systemu kadrowo-ptacowego INFO-SYSTEM,;

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowe:

Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach Samorzadowych

1 wydawanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o §wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, Ustawy
budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

samodzielno$¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnose,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na
samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

co najmniej 2 letnie doswiadczenie w pracy administracji publicznej;

umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.



1. Zakres obowiazkow na stanowisku specjalisty ds. kadr :

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych szkoty;

2) prowadzenie teczek akt osobowych w/w pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem nowych pracownikéw szkoty,
przygotowywanie umow zlecen w zwigzku z projektami;

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow;

5) tworzenie i wprowadzanie do systemu komputerowego dokumentacji zwigzanej
z dyscypling pracy: list obecnos$ci, ewidencji czasu pracy, rejestru zwolnien lekarskich;

6) kompletowanie wymaganych dokumentoéw kandydatéw do pracy;

7) sporzadzanie umowy o prac¢ oraz rozwigzywanie umow o prace,

8) wystawianie §wiadectw pracy oraz za§wiadczen o zatrudnieniu,

9) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow pedagogicznych
1 niepedagogicznych, wprowadzanie ich do systemu komputerowego oraz
przekazywanie tych zwolnien do dzialu ptac;

10) przygotowywanie decyzji dotyczacych udzielania urlopow zdrowotnych, bezptatnych,
macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;

11) prowadzenie kart czasu pracy pracownikow niepedagogicznych oraz rocznych kart
nieobecnosci pracownikdéw pedagogicznych;
12) prowadzenie spraw biezacych funduszu zdrowotnego dla nauczycieli;

13) sporzadzanie rozktadow czasu pracy na dany rok kalendarzowy;
14) naliczanie i1 kontrola urlopéw wypoczynkowych oraz sporzadzanie planow urlopowych;

15) zamawianie i wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom pedagogicznym;

16) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ich wystawianie, celem rozliczenia

finansowego;

17) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu do GUS (Z-03; Z-05; Z-06; Z-12), PEFRON
oraz innych sprawozdan dotyczacych danych kadrowych w tym przesytanie ich droga
elektroniczna;

18) przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy i stuzby przygotowawczej pracownikow

samorzadowych na stanowiskach urzedniczych;

19) stata wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Legionowie w sprawie zgloszen naboru

na wolne miejsca pracy i staze zawodowe;

20) prowadzenie dokumentacji na awans zawodowy nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien

nauczyciela kontraktowego, mianowanego i1 dyplomowanego;

21) tworzenie i aktualizacja wewngtrznych regulaminéw i procedur przy wspotpracy

z Dyrektorem Placowki 1 Gtownym Ksiegowym w zakresie przygotowywania danych
do budzetu;

22) sporzadzanie wymaganych przez Urzad Miasta Legionowo analiz zatrudnienia oraz

wszystkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci;

23) wprowadzanie danych osobowych do systemu SIO oraz Arkusza Organizacyjnego.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku specjalisty ds. kadr:

praca na stanowisku specjalisty ds. kadr nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
I szkodliwych warunkow pracy;

stanowisko obejmuje niepelny wymiar czasu pracy — 0,79 etatu;

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z dnia 17 maja 2018r.,
poz. 936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 3

im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie;

wynagrodzenie wyplacane do ostatniego dnia miesigca;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami Szkoty Podstawowej nr 3

im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie;

planowane zatrudnienie od dnia 22.07.2019 r.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny — opatrzony wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem;
Zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ze wskazaniem numeru
telefonu kandydata;
Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia,
posiadane uprawnienia;
Kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych;
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w § 8.1
ust.6 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3
im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu (poswiadczonego przez kandydata za zgodnos¢
Z oryginalem) potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;
Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy.



Legionowo, .........ccooeeviiniininnnnn,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych*

(imig i nazwisko kandydata do pracy)

1 wyrazam zgode na przetwarzanie wizerunku w postaci zdjecia w procesie rekrutacji
organizowanym przez Szkot¢ Podstawowg nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie ;

1 wyrazam zgod¢ na przetwarzanie numeru telefonu oraz adresu e-mail w procesie
rekrutacji organizowanym przez Szkol¢ Podstawowej nr 3 im. Janusza

Kusocinskiego w Legionowie

Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodne z prawda.
Zapoznatem(-am) si¢ z trescig informacji o przetwarzaniu danych osobowych,
w tym z informacja o celu i 0 sposobach ich przetwarzania oraz o prawie dostepu

do tresci swoich danych i prawie do ich poprawiania.

(Czytelny podpis kandydata)

*Prosze wstawic znak ,,X” przy pozycji, na ktérg wyraza Pan/i zgode.

Dodatkowo osoby nieposiadajagce obywatelstwa polskiego zobowigzane s3 do dolaczenia

do oferty jednego z nizej wymienionych dokumentow:

— certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie $rednim ogo6lnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa Komisj¢
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

— dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim;

— $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty;

— $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

Uwaga!
Mozliwos¢ wgladu do oryginalow wymaganych dokumentow.



INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016

r., Nr 119, s. 1), w skrécie ,,RODO”)

1)

Administratorem przetwarzanych danych osobowych kandydata do zatrudnienia jest
Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie

2)

We wszystkich sprawach zwiagzanych z przetwarzaniem udostgpnionych danych osobowych
moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem:
e-mail: iodsp3legionowo@wp.pl

3)

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywa¢ si¢ bedzie
na podstawie ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000).

4)

Dane osobowe kandydata do zatrudnienia bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, na podstawie art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. a,,RODO”

5)

Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisOw prawa.

6)

Podanie danych wynikajace z art. 22" Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym. Podanie
pozostalych danych jest dobrowolne.

7)

Kandydat ma prawo wycofa¢ zgod¢ w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie
ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnigciem
zgody (dot. danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ,,RODO).

8)

Dane osobowe beda przetwarzane w procesie rekrutacji. Dane beda przechowywane przez
czas okreSlony dla poszczegdlnych symboli kategorii archiwalnej zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt  Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie opracowanym na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialdbw archiwalnych do archiwéw panstwowych
I brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

9)

Kandydat ma prawo do Zadania od Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

10)

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.




V. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie
w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie lub
przesta¢ poczta na adres: Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego,
ul. Wiadystawa Broniewskiego 7, 05-120 Legionowo z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko specjalisty ds. kadr w Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie w terminie do 16.07.2019 r. do godziny 10.00 (liczy si¢ data wptywu
aplikacji do sekretariatu).

VI.  Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie
telefonicznie i mailowo.

VII.  Aplikacje, ktore wplyna do Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego
w Legionowie po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

VIIl. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie
i szczegélach procedury konkursowej. Informacje o niezakwalifikowaniu si¢ do
kolejnego etapu naboru, kazdy kandydat moze pozyska¢ droga telefoniczng. Oferty
mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie
Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw. Dodatkowe informacje
mozna uzyskaé
pod nr telefonu: 22 774 55 29 sekretariat szkoty.

IX.  Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3 im.
Janusza Kusocinskiego w Legionowie dostepny jest na stronie www.zs3.legionowo.pl
oraz w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 774 55 29.

X. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

XI. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Janina Zajac
Legionowo, 05.07.2019 r. Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3
im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie



