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OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

° co najmniej roczny staz pracy w jednostkach zajmujgcych sie oswiata,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

° petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
° brak skazania za przestepstwo umyslne.

2. Wymagania dodatkowe:

° znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placoéwek oswiatowych:
Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe, Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach
samorzgdowych i wydanych na jej postawie przepisow wykonawczych, przepisy
z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisy zwigzane z ochrong
przeciwpozarowa, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych,

° biegta znajomos$¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program kadrowy Vulcan Kadry Optivum, program sprawozdawczy GUS; program
Inwentarz Optivum.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

° prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej Srodkow trwalych, wyposazenia
oraz wartosci niematerialnych i prawnych dla ZEASiP w Jedliczu i jednostek
obstugiwanych,

° rozliczanie inwentaryzacji w ZEASIiP w Jedliczu i jednostkach obstugiwanych,

° monitorowanie terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji w ZEASIP w Jedliczu
i jednostkach obstugiwanych,

° naliczanie amortyzacji/umorzenia srodkoéw trwalych w ZEASIP w Jedliczu
i jednostkach obstugiwanych,

° przygotowywanie sprawozdan dot. majatku ZEASiP w Jedliczu 1 jednostkach

obstugiwanych,

sporzadzenie informacji o stanie mienia komunalnego ZEASIP w Jedliczu

i jednostkach obstugiwanych,

°  monitorowanie terminéw obowigzkowych przegladéw stanu technicznego obiektow
budowlanych w jednostkach obstugiwanych,

° prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami absolwenckimi oraz praktykami
szkolnymi,

° pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
oraz ochrong przeciwpozarowa,

°  pomoc w prowadzeniu zadan w Dziale kadr, projektéw i zamowien,

°  pomoc w prowadzeniu zadan w Dziale finansowo — ksiggowo — ptacowym.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

o

(o]

o

stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku,

praca siedzaco — chodzaca z przewaga wysitku umystowego,

praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajgca sprawnosci
obu rak,

praca wymagajaca koncentracji,

praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku.

5. W miesigcu listopadzie 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepeosprawnych
w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét i Przedszkoli w  Jedliczu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem,

CV opatrzone wlasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowe]

(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 oséb

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(Dz. Urz. UEL 119 2 4.5.2016, s. 1),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wediug wzoru

dostepnego na stronie internetowej oraz w ZEASIP w Jedliczu,

poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentow

potwierdzajacych: wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe (staz pracy, $wiadectwa

pracy), kwalifikacje i umiejgtnosci, posiadane uprawnienia itp.

oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe, oparzone wlasnorgcznym
podpisem,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych, oparzone wlasnorgcznym podpisem,

¢) o posiadaniu polskiego obywatelstwa, oparzone wlasnorecznym podpisem,

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

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢

on do niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w  sprzecznosci

lub zwiazanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkow
shuzbowych,  wywolujgcych  uzasadnione  podejrzenie o stronniczos¢
lub interesownosg,

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w  przypadku,

ody 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. z2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Jedliczu osobiscie lub listownie w terminie
do dnia 27 grudnia 2018 r. do godz. 9" na adres: Zespél Ekonomiczno - Administracyjny




Szkot i Przedszkoli w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze w zamknigte] kopercie
z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze: REFERENT”

Kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng, na wskazany
w zgloszeniu adres e-mail o terminie dalszych etapéw postepowania.

Aplikacje, ktére wpltyng do ZEASIiP w Jedliczu po wyzej okreslonym terminie nie beda
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 bedzie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej (https:/jedlicze.bip.gov.pl).oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Jedlicze, ul. Rynek 6, 38-460 Jedlicze po zatrudnieniu wybranego kandydata
lub zakonczeniu procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do
zatrudnienia zadnego kandydata.

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

Klauzula informacyjna dla kandydatéow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkél i Przedszkoli
w Jedliczu dotyczgca ochrony danych osobowych

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 Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego Szko6l i Przedszkoli w Jedliczu z dnia 19 czerwca 2018 r. w sprawie:
wprowadzenia ,,Regulaminu naboru kandydatéow na wolne stanowiska urzednicze
w Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Jedliczu”.

o Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych do celow naboru przez Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkol i Przedszkoli w Jedliczu jest ustawa
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260 z pdzn. zm.).

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

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

o Podane dane osobowe sa przekazywane dobrowolnie. Zgoda moze zosta¢ wycofana
w dowolnym momencie poprzez zlozenie o$wiadczenia o wycofaniu zgody w Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Jedliczu. Wycofanie zgody



nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody spowoduje ze dane nie bgdg przetwarzane
i kandydat nie bedzie brany pod uwagg w postepowaniu kwalifikacyjnym.

o Przekazane dane osobowe bedag przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkot i Przedszkoli w Jedliczu,
jednak nie dluzej niz 3 miesigce z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedluzony 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.

o Odbiorcy danych:
- cztonkowie Komisji konkursowej,
- dane osobowe kandydatow nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstwa
trzeciego ani do organizacji miedzynarodowych.

o 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, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania. W przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu swoich
danych przez Administratora kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi
na przetwarzanie swoich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

o 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 i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), o ile przepisy szczegdlne nie okreslajg
innego terminu przechowywania, pozostale dokumenty zostana zwrocone osobiscie lub
odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

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

Niedostarczenie wymienionych wyzej dokumentéw spowoduje odstapienie od zawarcia
Umowy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni
i ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, przechowuje sig
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.

o Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéow, niezwlocznie po zakonczeniu naboru,
zostang im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

o Podanie przez kandydatow danych osobowych wymaganych przez przepisy prawa jest

dobrowolne, brak ich podania uniemozliwia udziat w procedur.
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Jedlicze, dnia 13 grudnia 2018 r. \ e Marek Swidegk

(podpis DyreKTOrTZEASI)—___)




