POWIATOWY ZESPOL SZKOL W REDZIE . .
84-240 Reda, ul, Lakowa 38 Reda, dnia 06 maja 2022r.
Regon 191828653, NIP 588-18-74-930
tel/fax 58 678-70-80

Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkét w Redzie

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Powiatowym Zespole Szkot w Redzie
ul. Egkowa 38
84-240 Reda

Nazwa stanowiska: Referent ds. kadr.

Wymiar etatu: pelen etat [40,00/40,00 godz.]

I. Wymagania niezbedne:
(zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych [Dz.U. z 2022 poz. 530])
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obywatel Polski, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;

ma peing zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ przepisow o§wiatowych i samorzadowych;

wyksztatcenie wyzsze;

biegla znajomos¢ obshugi komputera (w tym: pakietu MS Office, poczty elektronicznej) oraz
innych urzadzen biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:
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mile widziana znajomos$é obstugi program6w SIO,
umiejetnosé wspdlpracy w zespole,
komunikatywno$¢, skrupulatnosé, umiejetnosé zarzagdzania czasem pracy.

IIl. Zakres obowiazkéw:
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Prowadzenie spraw i akt osobowych pracownikéw Zespolu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz list obecnosci pracownikéw administracji i obstugi,
Prowadzenie rejestru urlopéw pracownikow,
Przygotowywanie planu urlopéw,
Przygotowywanie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli,
Prowadzenie spraw kadrowych, w tym:
a) przygotowywanie umow o prace, wymiar6w uposazenia, itp.
b) przygotowywanie $wiadectw pracy,
¢) sporzadzanie zakres6w obowiazkow.
Organizowanie badan lekarskich oraz prowadzenie rejestru badan lekarskich,
Obstuga Systemu Informacji Os’wiatowej,
Sporzadzanie sprawozdan GUS i PFRON,

0 Sporzgdzanie danych do arkusza organizacyjnego szkoty,



11. Postlugiwanie si¢ pieczeciami i pieczatkami zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zabezpieczanie i nieudoste¢pnianie ich osobom nieupowaznionym,

12. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustawy o ochronie danych osobowych i Polityki
Bezpieczenstwa,

13. Systematyczne zapoznawanie si¢ z przepisami o$wiatowymi oraz zarzadzeniami
wewnetrznymi w zakresie realizacji obowigzkow stuzbowych,

IV. Wymagane dokumenty

1. Curriculum vitae i list motywacyjny,

2. Kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i staz pracy,

3. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach oraz dokumenty uprawniajace
do zatrudnienia,

4. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz posiadaniu pelni praw
publicznych,

S. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

V. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z podaniem adresu zwrotnego,
z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko referenta ds. kadr" w sekretariacie Powiatowego Zespolu
Szkol w Redzie w godzinach od 8.30 — 15.00 lub poczta na adres: 84-240 Reda, ul. Lagkowa 38
w terminie do 20 maja 2022r. do godz. 15.00.

VI. Informacje dodatkowe

1. Aplikacje, ktére wplyna po uplywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

2. Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

4. W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie ,Zapytania o udzielenie informacji
o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwo$ci — Krajowy Rejestr Karny™.

5. Wskaznik zatrudnienia w jednostce 0séb niepelnosprawnych w kwietniu 2022r. w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych
wynosil ponizej 6 %.

Klauzula informacyjna

Szanowni Panstwo,

w zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 25 maja 2018 roku Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych dalej RODO),
przekazujemy Panstwu ponizsze informacje:

1. Administrator danych osobowych: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy
Zespol Szkot w Redzie, ul. Lagkowa 38, 84-240 Reda, NIP: 588-18-74-930, REGON: 191828653.



2. Dane kontaktowe: w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w szczegdlno$ci
dotyczacych realizacji obowigzkéw administratora danych osobowych oraz realizacji praw
podmiotéw danych osobowych nalezy kontaktowaé si¢ z administratorem danych osobowych
kierujgc korespondencje na adres wskazany powyzej lub na adres e-mail: szkola@zspreda.pl

3. Kontakt do inspektora ochrony danych: administrator wyznaczy!l inspektora ochrony danych,
kontakt z nim jest mozliwy za pomoca poczty elektronicznej: m.filipowski@filcon-inf.pl

4. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych esobowych:

I. W zwigzku z zamiarem zawarcia umowy dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie umowy
(art. 6 ust. 1 lit. b RODO).

II. Dane osobowe pozyskane w zwigzku z prowadzeniem postgpowania rekrutacyjnego beda rowniez
przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ w zw. z art. 10 RODO, art. 9
ust. 2 lit. b RODO) wynikajacego z art. 22' Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

III. W pozostalym zakresie dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO) wyrazonej poprzez wyrazne dzialanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych
danych w zgloszeniu aplikacyjnym i wystaniu ich do administratora.

5. Odbiorcy danych: odbiorcami danych bgda podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepisow prawa, podmiot $wiadczacy ushugi pocztowe, Ponadto dane wybranego
kandydata (o ktérych mowa w art. 15 ustawy o pracownikach samorzgdowych) zostang umieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Wejherowie.

6. Informacja o przyslugujacych Pafistwu prawach:

Na zasadach przewidzianych przepisami prawa, maja Panstwo prawo do:

e prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e prawo do sprostowania (poprawiania) ww. danych osobowych;

e prawo do ograniczenia przetwarzania ww. danych osobowych;

e prawo do usuni¢cia ww. danych osobowych;

e prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie — wycofanie zgody nie ma wplywu na
przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.

7. Okres przechowywania: dane osobowe co do zasady bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji. Wyjatkiem jest sytuacja, w ktorej znajda si¢ Panstwo wséréd pieciu najlepszych
kandydatow. W takim przypadku dane bedg przetwarzane przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Dane osobowe przetwarzane na podstawie
zgody beda przechowywane do czasu realizacji celu, dla ktérego zostaly zebrane lub do momentu
wycofania zgody.

8. Informacja o obowigzku podania danych osobowych: podanie danych w zakresie wynikajgcym
z art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzkowe, a w
pozostatym zakresie dobrowolne i umozliwi nawigzanie i realizacje zatrudnienia. W przypadku ich
niepodania Pani/Pana zatrudnienie nie bgdzie mozliwe.

9. Informacja o przekazywaniu danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowej:
dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (Kraje Unii Europejskiej
oraz Islandia, Liechtenstein i Norwegia).

10.Informacja o =zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji: dane osobowe nie beda
wykorzystywane do podejmowania decyzji opartych na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu.

11.Informacja o mozliwosci wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych: w
przypadku uznania, ze niniejsze przetwarzanie narusza przepisy o ochronie danych osobowych, maja
Panstwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (adres: 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2).
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