OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko
specjalisty ds. administracji i kadr

Nazwa i adres jednostki: Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego,
ul. Grochowska 20; 31-521 Krakéw

Stanowisko pracy Specjalista ds. administrac;ji i kadr

Wymiar czasu pracy 1 etat

Rodzaj umowy umowa o prace

Data ogtoszenia 06 marca 2024r.

Termin sktadania ofert 20 marca 2024 godz. 14.00

Warunki pracy na stanowisku:

1. na czas okreslony z mozliwo$cig uzyskania umowy na czas nieokreslony,

2. wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych z dnia 18 marca 2009 r. (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 z p6zn. zm.)

Wymagania niezbedne:
zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016,
poz. 902 z p6zn. zm.) pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktdra:
posiada obywatelstwo polskie,
ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie lub srednie branzowe,
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
7. cieszy sie nieposzlakowang opinia.
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Wymagania kwalifikacyijne:

1. wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym stanowisku
i co najmniej 2 letni staz pracy,

2. wyksztatcenie Srednie  umozliwiajgce  wykonywanie zadan na tym  stanowisku
i co najmniej 3 lata (dla specjalisty),

3. znajomos$¢ przepisow dotyczacych ustaw: o finansach publicznych, o pracownikach
samorzadowych, o systemie oswiaty, prawo oSwiatowe, znajomos¢ przepisow Kodeksu pracy
i Karty Nauczyciela.

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego referenta/specjalisty
ds. administracji.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ obowigzujacych przepisdéw wynikajacych z zakresu czynnosci.
2. Bardzo dobra obstuga komputera (znajomos¢ programéw Microsoft Excel, Word, korzystanie

z sieci Internet, poczty elektroniczne;j),

Mile widziana znajomos¢ platformy ZSZO - modut Kadry,

Mile widziana znajomos¢ platformy SIO,

Komunikatywnos¢, skrupulatnos¢, doktadnosc.

Bezkonfliktowo$¢, zyczliwos¢ i wysoka kultura osobista,

Umiejetnos¢ organizowania wiasnego czasu pracy,

Umiejetno$¢ pracy w zespole,

Bardzo dobre zdolno$ci organizacyjne.
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http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-pracownikach-samorzadowych/?on=28.10.2013
http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-21-listopada-2008-r-o-pracownikach-samorzadowych/?on=28.10.2013

Przewidywany zakres czynnos$ci:
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Obstuga platformy ZSZO - Modut Kadry oraz platformy SIO,PPK,

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw,

Wystawianie dokumentow i zaswiadczen dot. pracownikdw,

Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i pfatnych zastepstw nauczycieli oraz
pracownikow administracji i obstugi,

Zakup, ewidencija i rozliczanie biletdbw MPK,

Sporzadzanie sprawozdawczosci SIO w swoim obszarze dziatania,

Przygotowywanie uméw o prace nauczycieli oraz pracownikow niepedagogicznych szkoty oraz
aktow kadrowych,

Ochrona danych osobowych pracownikéw szkoty i uczniéw ,

Prowadzenie ewidencji obecno$ci pracownikéw niepedagogicznych oraz ewidencji absencji
wszystkich pracownikow,

Prowadzenie ewidencji urlopow pracownikéw administracji i obstugi, przygotowywanie projektu
planu urlopdw, konsultowanie go z zainteresowanymi pracownikami i przedstawianie planu
urlopdw dyrektorowi do zatwierdzenia,

Ewidencja i kontrola wazno$ci badan lekarskich nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych,
kierowanie na badania okresowe i kontrolne w porozumieniu z pracownikiem stuzby BHP,
Prowadzenie ewidencji delegaciji stuzbowych,

Ustalanie uprawnien pracowniczych i przygotowanie decyzji dyrektora w tym zakresie.
Przygotowywanie decyzji dyrektora w zakresie zmian warunkow zatrudnienia pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych w tym zmiana wynagrodzenia, dodatki, nagrody, urlopy
bezptatne itp.

Wspotpraca z urzedami w ramach zakresu obowigzkow,

Sporzadzanie sprawozdan GUS w obszarze wynikajacym z zakresu czynnosci,

Sporzadzanie deklaracji do PFRON

Redagowanie i sporzadzanie pism zwigzanych z realizowanymi tematami,

Obstuga poczty elektronicznej szkoty, e-SKOK,

Obstuga interesantdw sekretariatu.

Informacja: miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

o wh

List motywacyjny i CV.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
Kopie Swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych)"

Oswiadczenie o gotowos$ci podjecia pracy od 15 lipca 2024 r.

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacii
Publicznej o danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Z wybranymi kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie.



REKRUTACJA PRACOWNIKA
INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Twoich danych osobowych jest Zespdt Szkdt Ogdlnoksztatcgcych
Mistrzostwa Sportowego im. Mikotaja Kopernika z siedzibg ul. Grochowska 20, 31-521
Krakéw. KONTAKT: tel. 12 411 29 38, e-mail: sekretariat@zsoms.eu

Twoje dane osobowe bedg przetwarzane przez nas w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji.

Informujemy, ze:

1. Masz prawo do zadania od administratora dostepu do danych, ich usuniecia, sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie
wyrazonej zgody, masz prawo do jej odwotfania w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérej dokonano na podstawie udzielonej wczesniej
zgody.

2. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres maksymalnie roku od zakonczenia
rekrutacji, a nastepnie zostang zniszczone. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celéow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda
wykorzystywane przez 1 rok i 6 miesiecy.

3. Masz prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

4. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

5. Podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych (imie, nazwisko, imiona rodzicow, data
urodzenia, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, umiejetnosci, przebieg dotychczasowego
nauczania, PESEL) stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela oraz art. 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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, tzw. RODO).
Pozostate dane, w tym dane do kontaktu, bedg przetwarzane na podstawie udzielonej zgody,
ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit. a
RODO.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: inspektor2@mjo.krakow.pl
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