Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2

Dyrektor
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Rzeszowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Samodzielny referent ds. kadr i plac

1. Nazwa i adres jednostki:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2
35-326 Rzeszow
Al Tadeusza Rejtana 3

2. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)
rodzaj umowy: umowa O prace

planowane zatrudnienie: od 01.08 2021 r.

3. Wymagania niezb¢dne:

— wyksztalcenie wyzsze - posiadanie co najmniej 2- letniego stazu pracy lub
wyksztalcenie $rednie oraz posiadanie co najmniej 4-letniego stazu pracy,

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

— brak prawomocnego wyroku sgdu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko ~wiarygodnosci dokumentéow oraz za
przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

—  znajomosé regulacji prawnych z zakresu Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, przepisow
o$wiatowych i samorzadowych,

—  znajomos¢é przepisow podatkowych, placowych, szczegOlnie zwigzanych z podatkiem
ZUS, PPK,,

—  znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

—  umiejetno$é obstugi komputera i programow: Place i Kadry Vulcan, Ptatnik, PPK,

—  biegla znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel),

— zdolnosci organizacyjne, komunikatywno$¢, sumiennos¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosc,

— umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- umiejgtno$é obstugi urzadzen biurowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Samodzielnego referenta ds. kadr
i plac:

_  prowadzenie akt osobowych pracownikow, _
~  przygotowywanie umow o pracg i innej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem,



gromadzenie niezbednych informacji potrzebnych do zgloszenia pracownika do ZUS,
Urzedu Pracy, Urzedu Skarbowego,

ustalanie wg obowiazujacych przepiséw stazu pracy skutkujacego na uprawnienia
pracownika,

ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy 1 okresow absencji,
prowadzenie spraw w zakresie ruchu osobowego jak: premiowanie, awanse,
wynagrodzenie,

przygotowanie ~ dokumentacji  zwiazanej  ze zwolnieniem  pracownika przy
obowiazujacych przepisach, wydawanie $wiadectw pracy, opinii i zaswiadczen,

realizacja caloksztattu spraw zwiazanych ze zwolnieniem grupowym oraz
przechodzeniem na §wiadczenie emerytalno — rentowe,

sporzadzanie list ptac miesigcznych dla pracownikéw i uméw zlecenia,

sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS, informacji podatkowych 1 RMUA,
obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych,

prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

archiwizacja dokumentacji,

prowadzenie obowiazkowej sprawozdawczosci i dokumentacji: GUS, SIO, Kontrola
zarzadcza,

przestrzeganie aktualnych przepiséw i instrukeji FUS w sprawie $wiadczen pienigznych
z tytutu zasitkow opiekunczych, wychowawezych, macierzynskich, chorobowych itp.,
kompletowanie aktualnych przepisow z zakresu wynagrodzefn z funduszu plac
i $wiadczen z FUS,

kompletowanie angazy i innych dowodéw stanowigcych podstawe prawng do naliczania
wynagrodzen oraz innych dodatkéw platnych z osobowego funduszu plac,

wystawianie zaswiadczen pracownikom o wysokosci zarobkow.

. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

. Wymagane dokumenty:

zyciorys zawodowy, opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik 1 do
ogloszenia), ‘

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i do$wiadczenie
zawodowe,

o$wiadczenie kandydata (zatgcznik 2 do ogloszenia).

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w sekretariacie poradni
lub za posrednictwem poczty, na adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2
35-326 Rzeszow , Al Tadeusza Rejtana 3, z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko:
Samodzielny referent ds. kadr i plac”, w terminie do 27 maja 2021 r.

. Dokumenty, ktore wptyna po uplywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogloszen PPP-2 przy
Al. Tadeusza Rejtana 3 w Rzeszowie.




KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATOW DO PRACY

Na podstawie Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (dalej: ,,RODO”) informujemy, ze:

1. Administrator danych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
Nr 2 w Rzeszowie, Al. Rejtana 3, 35-326 Rzeszow, reprezentowana przez Dyrektora Poradni.
2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres e-mail:
iod3@erzeszow.pl, lub pisemnie na adres administratora danych.
3. Celei podstawy prawne przetwarzania danych:
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego,
na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w zakresie wskazanym w art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
b) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - podjé¢cie dzialan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza przed
zawarciem umowy,
¢) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — podanie danych zakresie wykraczajacym poza przepisy prawa,
zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych.
Jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane
wrazliwe) konieczna bedzie Pafstwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
4. Odbiorcy danych osobowych:
Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty i osoby uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.
5. Okres przechowywania danych osobowych:
Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana
zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Pani/Pana
dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy, lub do momentu wycofania zgody.
6. Prawa osob, ktorych dane dotyczg:
Przystuguje Pani/Panu ma prawo do:
a) dostepu do danych osobowych i ich poprawiania (sprostowania) — na zasadach
przewidzianych w art. 15 i 16 RODO,
b) zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) — na zasadach
przewidzianych w art. 17 RODO),
¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych — na zasadach przewidzianych w art. 18
RODO,
d) cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn — w sytuacji
gdy podstawa przetwarzania danych osobowych jest zgoda osoby, ktorej dane dotycza.
e) wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa), w sytuacji uznania, Zze podczas przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych Administrator naruszy! przepisy RODO.
7. Inne informacje:
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczy¢
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
8. Dane osobowe nie bgda przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ani
nie beda profilowane.

Zafaczniki:
1. Zal. 1 Kwestionariusz osobowy,
2. Zal 2 Oéwiadczenie
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zalacznik |
do ogloszenia o naborze na stanowisko
Samodzielny referent ds. kadr i ptac

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMIiona) 1 NAZWISKO. ...t e e

Data UrOAZENIa oottt e e e e e e e e e e e e

(wskazane przez osobg ubiegajgeg sic o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StanoWisSKU)........oouiiiiii e,

(zawod. specjalnosc. stopicn naukowy. tvtul zawodowy. tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju [ub na okreSlonym StanOWISKU).......coviceiiiiiecie et ee e e eeee s

(Kursy. studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiej¢tnosei)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)................c.oeoveeen...

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z

PEZETISON SZOTRIBOIINGIN o o wommmracossmssmson siorssim oy s SRR A S S S S R S TR

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



zalacznik 2
do ogloszenia o naborze na stanowisko
Samodzielny referent ds. kadr i ptac

OSWIADCZAM

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze

[J Posiadam obywatelstwo polskie
[J Posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
[J° Korzystam z petni praw publicznych

[J Nie bylem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

[J Ciesze si¢ nieposzlakowang opinia

L] wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych i w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz.
UE L119 z dnia 4 maja 2016 r.) oraz ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22016 r. poz.902.).

* nalezy w kwadracie umiescic¢ znak "X"

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)



