OGLOSZENIE

Dyrektora Zespolu Szkoét Technicznych im. Noblistow Polskich w Trzciance, o naborze
na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Technicznych im. Noblistow Polskich w Trzciance, ul. 27 Stycznia 100,
64-980 Trzcianka.

I1. Stanowisko urzednicze: Referent do spraw kadrowych
II1. Niezbedne wymagania dla kandydatéw:

-obywatelstwo polskie,

-petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

-brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
-nieposzlakowana opinia,

-wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan
stosownie do opisu stanowiska,

-minimum 6 miesig¢cy stazu w administracji samorzadowej lub rzadowej,

-znajomos¢ aktualnych przepisow w szczegolnosci kodeksu pracy, karty nauczyciela, ustawy
o systemie o$wiaty, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ubezpieczeniach
spotecznych, przepisow ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, przepisow
o0 ochronie danych osobowych RODO,

-obstuga komputera i urzadzen biurowych,

-umiejetnosé biegtego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows,
Excel, Platnik, program kadrowy),

IV. Wymagania dodatkowe:

-tatwos$¢ nawigzywania kontaktow i umiejetno$¢ wspotpracy z ludzmi,
-umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku,

-wysoka kultura osobista,

-samodzielnos¢, doktadnos¢ w dziataniu,

-odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zespole Szkot Technicznych

im. Noblistow Polskich w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w maju wyniost ponizej 6%



VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

o prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (teczki akt osobowych,
ewidencja czasu pracy),

e sporzadzanic umow o prace, aneksow, porozumien, wypowiedzen umow o prace,
wystawianie §wiadectw pracy,

e sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie),

e sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych,

e ewidencja zwolnien lekarskich, ewidencja badan lekarskich pracownikéw, nadzor nad
terminowoscia badan i szkolen okresowych,

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

e udzielanie pracownikom informacji z zakresu Prawa Pracy, prowadzenie
korespondencji zewnetrznej w zakresie spraw kadrowych,

e wspobluczestnictwo w procesie rekrutacji, organizowanie naborow i prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzanej, wspOlpraca z instytucjami zewnetrznymi,

o prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej do ZUS, obstuga programu Ptatnik,

e terminowe sporzadzanie sprawozdan, zestawien i raportow do ZUS, GUS, SIO
1 innych prac wymaganych przepisami prawa lub wynikajacych z potrzeb zaktadu,

e wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych; prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong danych osobowych, praca z programem ABI EXPERT +

e prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

e ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci finansowej za powierzone obowiazki,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i dyscypliny pracy.

VII. Warunki pracy na stanowisku

- praca wykonywana w biurze w wymiarze 1/2 etatu, od poniedziatku do piatku,
w godzinach ustalonych z pracodawca. W roku 2021 istnieje mozliwos¢ podjecia pracy
w pelnym wymiarze czasu pracy w polgczeniu z zakresem obowiazkéw specjalisty do spraw
ptac.

VIII. Wymagane dokumenty:

-zyciorys (CV) i list motywacyjny,

-kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

-kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
doswiadczenie zawodowe,

-kserokopia  dokumentu  potwierdzajacego  niepelnosprawnos$¢ lub  o$wiadczenie
o nieposiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci,

-o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o$wiadczenie, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie
karne,

-o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

-o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

-o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg o nastgpujacej tresci:



Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Zespdt Szkoét Technicznych im. Noblistow Polskich, za ktorego
czynnos$ci z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor mgr inz. Robert Zidtkowski,
Siedziba: Trzcianka 64-980, ul. 27 Stycznia 100;

2. Kontakt telefoniczny z administratorem danych mozliwy jest pod numerem

67 216 24 68 lub przez mail: zst@trzcianka.com.pl;

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sa wytacznie dla celow zwigzanych z realizacja
procesu rekrutacyjnego, a podstawa prawng przetwarzania jest art. 22! art.6 ust.1 lit. b)

ic) RODO;
4. Dane bedg przechowywane nie dluzej niz jest to konieczne, tj. do 31.08.2020r.;

5. Odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych,

tj. podmiot $§wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii;

6. Przystuguje Panu/Pani prawo do zgdania od Administratora dost¢pu do swoich danych,

ich sprostowania, przenoszenia i usuni¢cia oraz ograniczenia przetwarzania danych;

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli uwaza

Pan/Pani, ze przetwarzanie danych narusza Pana/Pani prawa lub rozporzadzenie;

8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,

jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie do pracy.

data i podpis kandydata do pracy



IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,,Konkurs na stanowisko urzednicze Referenta
do spraw kadrowych w Zespole Szkét Technicznych im. Noblistéw Polskich
w Trzciance", nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie szkoty lub przesta¢ droga pocztowa
na adres: Zespdt Szkot Technicznych im. Noblistow Polskich w  Trzciance
ul. 27 Stycznia 100, 64-980 Trzcianka w terminie do dnia 03 lipca 2020r. (decyduje data
wptywu).

Dokumenty niekompletne lub dokumenty, ktore wptyng po terminie, nie begda
rozpatrywane.

O spehieniu wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci bedg informowani drogg telefoniczng na podany numer kontaktowy.

Termin otwarcia ofert: 06 lipca 2020r. godz. 11:00

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatu Czarnkowsko - Trzcianeckiego oraz na tablicy
ogloszen w ZST Trzcianka.

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, przedlozy na prosbe
pracodawcy aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Dokumenty aplikacyjne, mozna odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru
przez okres 1 miesigca poczawszy od dnia ogloszenia wynikow. Dokumentéw nieodebranych
nie odsyla si¢, po zakonczonym procesie rekrutacji ulegajg zniszczeniu.

Dyrektor

/-/ mgr inz. Robert Zidtkowski



