1.

4.

[ ZESPOL EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNY
184752 SZKOL I PRZEDSZKOLI W JEDLICZU
wUN 370273232 UL. RYNEK 6, 38-460 JEDLICZE

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

¢o najmniej roczny staz pracy w jednostkach zajmujacych sie oswiata,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umyslne.

Wymagania dodatkowe:

]

(o]

znajomos¢ aktéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem placowek oswiatowych:
Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks karny, ustawa o pracownikach
samorzadowych i wydane na jej podstawie akty wykonawcze, ustawa
o S$wiadczeniach rodzinnych, ustawa o pomocy spotecznej, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa prawo oswiatowe, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa
o rachunkowosci, ustawa w o finansach publicznych, ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, ustawa o ochronie danych osobowych;

biegla znajomos¢ obstugi aplikacji WordPress oraz pakietu biurowego Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Q
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Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiata w szczegdlnodci: prowadzenie spraw
dotyczacych stypendidw i zasitkow szkolnych dla uczniéw zamieszkatych na terenie
Gminy.

Przygotowanie korespondencji przekazanej przez poszczegélnych pracownikéow do
wysylki, wpisywanie poczty do ksigzki nadawczej.

Przyjmowanie korespondencji kierowanej do ZEASIP (listy, paczki, faksy)
1 wpisywanie jej do ksiazki odbiorczej.

Prowadzenie ewidencji wydawanych delegaciji stuzbowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladnicg akt Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Jedliczu.

Przygotowywanie materialbw na strone internetowa Zespohu Ekonomiczno
Administracyjnego Szké! i Przedszkoli w Jedliczu oraz jej aktualizacja.

Przygotowywanie danych do analiz i projektéw rozwigzan organizacyjno -
finansowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;j.

Sprawdzanie czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowigzujgcymi przepisami oraz umieszczenie stosownego opisu merytorycznego.
Sprawdzenie dokumentow pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

o

o

stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,
praca siedzaco — chodzaca z przewaga wysitku umystowego,

Data ............ Podpis .

/

ristracyjny Kieruje na strong internetowa



® praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy powyzej 4 godzin,
wymagajgca sprawnosci obu rak,

praca wymagajaca koncentracji,

° praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku.

o

5. W miesigeu maju 2019 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Jedliczu,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

6.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2) CV opatrzone wlasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej
(zajmowane stanowiska i realizowane zadania) zawierajace  klauzule o zgodzie
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w  zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UEL 119 24.5.2016, 5. 1),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej oraz w ZEASIP w Jedliczu,

4) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatlem kopie dokumentow
potwierdzajacych: wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe (staz pracy, swiadectwa
pracy), kwalifikacje i umiejgtnosci, posiadane uprawnienia itp.

5) oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za przestgpstwo popehione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, oparzone wlasnorecznym
podpisem,

b) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, oparzone wlasnorecznym podpisem,

¢) o posiadaniu polskiego obywatelstwa, oparzone wtasnorecznym podpisem,

d) zawierajace zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
oparzone wlasnorgcznym podpisem,

6) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie
on do niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci
lub zwiazanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkow
stuzbowych,  wywoltujgcych  uzasadnione  podejrzenie o  stronniczo$¢
lub interesownos¢,

7) kserokopie dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawno$é w przypadku,
gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 1., poz. 1260 z pdzn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w Zespole Ekonomiczno -—
Administracyjnym Szkol i Przedszkoli w Jedliczu osobiscie lub listownie w terminie
do dnia 25 czerwea 2019 r. do godz. 14" na adres: Zespot Ekonomiczno - Administracyjny
Szkot i Przedszkoli w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze: REFERENT?”




Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng, na wskazany
w zgloszeniu adres e-mail o terminie dalszych etapow post¢powania.

Aplikacje, ktore wplyna do ZEASIP w Jedliczu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane (decyduje data wptywu do ZEASIP w Jedliczu).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznac¢ na stronie internetowej Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Jedliczu (http://zeasip.jedlicze.pl) oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (https:/jedlicze.bip.gov.pl).

Oferty odrzucone zostang odeslane poczta.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (https:/jedlicze.bip.gov.pl).oraz na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy Jedlicze, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze po zatrudnieniu wybranego kandydata
lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (013) 44 847 48.

Klauzula informacyjna dla kandydatéow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkol i Przedszkoli

o Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
z pozn. zm.) oraz Zarzadzenie Nr 3/2018 Dyrektora Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szkdt 1 Przedszkoli w Jedliczu z dnia 19 czerwea 2018 r. w sprawie:
wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot 1 Przedszkoli w Jedliczu™.

o Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych do celow naboru przez Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot 1 Przedszkoli w  Jedliczu jest ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
z pézn. zm.).

o Administratorem danych osobowych jest Zespdl Ekonomiczno — Administracyjny Szkol
i Przedszkoli w Jedliczu z siedzibg w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym
Szkot 1 Przedszkoli w Jedliczu pod nr telefonu 13 44 847 45, adres e-mail:
zeasrobotka@jedlicze.pl

o Administrator danych bedzie przetwarzal dane wylacznie dla celow zwigzanych
z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot i Przedszkoli
w Jedliczu.

o Podane dane osobowe sg przekazywane dobrowolnie. Zgoda moze zosta¢ wycofana
w dowolnym momencie poprzez zlozenie oswiadczenia o wycofaniu zgody w Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Jedliczu. Wycofanie zgody
nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody spowoduje ze dane nie beda przetwarzane
i kandydat nie begdzie brany pod uwage w postgpowaniu kwalifikacyjnym.
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Jedlicze, dnia 10 czerwca 2019 r.

Przekazane dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tvm wolne kierownicze stanowisko
urzg¢dnicze w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w Jedliczu,
jednak nie dluzej niz 3 miesiace z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przediuzony o okres przewidziany przez przepisy
prawa, jakie mogg mie¢ zwiazek z realizacja procesu naboru na stanowisko urzednicze
w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Jedliczu.

Odbiorcy danych:

- czltonkowie Komisji konkursowej,

- dane osobowe kandydatow nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstwa
trzeciego ani do organizacji migdzynarodowych.

Kandydat uczestniczacy w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Jedliczu ma prawo zadania
dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania. W przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu swoich
danych przez Administratora kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi
na przetwarzanie swoich danych osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

W przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym dane osobowe kandydata zostang wigczone
do dokumentacji pracowniczej 1 beda przechowywane w czasie okreslonym
przepisami prawa, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwoéw
zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), o ile przepisy szczegolne nie okreslaja
innego terminu przechowywania, pozostate dokumenty zostang zwrdcone osobiscie lub
odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o pracg bedzie
zobowigzany dostarczy¢ do wgladu oryginaly zlozonych dokumentéw i informacje
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Niedostarczenie wymienionych wyzej dokumentow spowoduje odstgpienie od zawarcia
umowy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje si¢
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie
wskazanego okresu kandydaci moga odebra¢ dokumenty osobiscie lub zostang im odestane
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, niezwlocznie po zakonczeniu naboru,
zostang im odeslane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Podanie przez kandydatow danych osobowych wymaganych przepisy prawa jest

dobrowolne, brak ich podania uniemozliwia udziat w proc
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(podpis Dyrektora ZEASIP)



