Zespot Szkot Elektronicznych
35-078 Rzeszow, ul.Hetmarska 120
tel, 17 748-30-32, fax 17 748-30-63

000194375 (5)
Dyrektor Zespotu Szkét Elektronicznych w Rzeszowie

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

specjalista do spraw kadr, SIO i archiwum

L Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot Elektronicznych w Rzeszowie, ul. Hetmariska 120.
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa sie nabér:
specjalista do spraw kadr, SIO i archiwum.
lll.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- wWymiar czasu prac: petny etat
- rodzaj umowy: umowa o prace
- planowane zatrudnienie: od 01.07.2022r.

V. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 5 lat stazu pracy.

3. Kandydat musi posiada¢ petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
korzystac w petni praw publicznych, nie moze by¢ karany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
skarbowe $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe oraz musi cieszy¢ sie nieposzlakowana
opinia, nie by¢ prawomocnie skazanym za przestepstwo przeciw
mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe.

4. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

5. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw.

6. Znajomosc przepisGw prawa pracy.

V. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie kadr , ustawy
o ochronie danych osobowych, ubezpieczen spotecznych,



Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy Prawo Oswiatowe,
ustawy o pracownikach samorzagdowych, o PPK, o ZFSS, przepisdéw
dotyczacych archiwizacji dokumentow.

Znajomos¢ programu Patnik.

Umiejetnoé¢ obstugi komputera i programéw: Kadry Vulcan,
System Informacji Oswiatowej — SIO.

Umiejetnoé¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS.
Biegta znajomo$¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ korzystania
z zasobow Internetu.

Rzetelnosc, komunikatywno$¢,  odpowiedzialnos¢,  dobra
organizacja pracy, dyspozycyjnos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole

‘i rozwigzywania problemdw, wysoka kultura osobista.

VI. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku specjalisty do spraw kadr,
SIO i archiwum:

;IR
R
.

Prowadzenie akt osobowych.

Przygotowywanie umow o prace, umow zlecenia itp.
Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczer i innych
dokumentow.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, planéw urlopdw.

Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanego urlopu
wypoczynkowego oraz innych przerw w wykonywaniu pracy,
w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych i itp.
Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy.

Przeprowadzenia naboréw na wolne stanowiska.

Ustalenie  uprawnieri  pracownikébw do  dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, nagrody jubileuszowej, dodatku za
wystuge lat.

Przygotowanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang
wynagrodzenia, przyznaniem nagrody, dodatku specjalnego.

10.Kontrola zwolnieri lekarskich, w tym ich analiza, przestrzegania

Regulaminu Pracy.

11.Kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, szkolenia

BHP i PPOZ i biezaca kontrola ich aktualnosci.

12.Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej ( zgtoszen

i wyrejestrowan z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikéw i cztonkéw ich rodzin).



13.Wspdtpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie
sktadania wnioskéw o renty i emerytury do ZUS-u.

14.Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudniania pracownikdw.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych 2z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw,
odznaczen Panstwowych, nagréd Ministra, Kuratora, Prezydenta
i Dyrektora.

17.0bstuga komisji kwalifikacyjnych.

18.Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z SIO.

19.Wspétpraca z prowadzacymi sprawy w zakresie prawidtowego
przygotowania dokumentacji w celu przekazania do archiwum
szkolnego.

20.Przyjmowanie dokumentacji z poszczegélnych stanowisk.

21.Prowadzenie ewidencji przejetej dokumentacji oraz jej
przechowywanie.

22.Udostepnianie dokumentacji i prowadzenie rejestru o0sdb
korzvstaiacvch z dokumentdw w archiwiim

23.Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat
w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowane;j
dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody
wtasciwego archiwum panstwowego.

24.Zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, kradzieig,
zniszczeniem.

25.Wspdtpraca z archiwum panstwowym.

VIl.  Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca przy komputerze o charakterze biurowym.

2. Praca w budynku Zespotu Szkdt Elektronicznych w Rzeszowie,
ul. Hetmarnska 120.

3. Praca w petnym wymiarze.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: nizszy niz 6%.



VIII.

Wymagane dokumenty:

1. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny, CV z doktadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

- oryginat kwestionariusza osobowego (zatacznik nr 1 do
ogtoszenia),

- kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

- o$wiadczenie o niekaralnosci, ze kandydat nie byt prawomocnie
skazany za przestepstwo umysine,

- kserokopie dokumentéw (potwierdzonych przez kandydata za
zgodnos¢ z  oryginatem) potwierdzajgcych  kwalifikacje
i wyksztatcenie zawodowe.

2. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w sekretariacie szkoty lub przestaé
pocztg w terminie do 07.06.2022 r. na adres: Zesp6t Szkét Elektronicznych,
35-078 Rzeszow, ul. Hetmaniska 120 w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
Konkurs na stanowisko pracy: specjalista do spraw kadr, SIO i archiwum
w Zespole Szkoét Elektronicznych w Rzeszowie.

IX. Zasady rekrutacji:

1. Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po wyzej wymienionym

terminie, nie bedg rozpatrywane.

. Nabdér na wolne stanowisko urzednicze bedzie prowadzone

w dwéch etapach:

a) etap I: przeprowadzenie analizy formalnej ztozonych przez
kandydatow dokumentow,

b) etap Il:  przeprowadzenie rozmowy  kwalifikacyjnej
z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.

. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang

powiadomieni indywidualnie.



4. Dyrektor Zespotu Szkot Elektronicznych w Rzeszowie zastrzega
sobie prawo odstgpienia od rozstrzygniecia konkursu
w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie
internetowej Biuletynu Informacji publicznej oraz na stronie
internetowej Zespotu Szkét Elektronicznych w Rzeszowie.

Uwaga:

1

Oswiadczenia i dokumenty skfadane w drodze przeprowadzanego
konkursu naboru muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru
(rekrutacji), zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty (oferty) oséb, ktére z powodu niespetnienia wymogdw
formalnych nie wziety udziatu w naborze, nie beda odsytane, bedg
zwrécone na prosbe bezposdrednio zainteresowanej niezwtocznie po
zakoriczonym  postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢é pod numerem telefonu:
17/7483040

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DLA
KANDYDATOW DO PRACY

Na podstawie Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
informujemy, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Zespdt Szkét Elektronicznych
w Rzeszowie, ul. Hetmanska 120, reprezentowane przez Dyrektora.

W zakresie Pani/Pana danych osobowych kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych mozliwy jest poprzez adres e-mail: iod3@erzeszow.pl lub
pisemnie na adres administratora danych.

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego, na podstawie:

- 6 ust. 1 lit. c) 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, ustawy o finansach publicznych z dn. 27
sierpnia 2009 .

- art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - podjecie dziatan na zadanie osoby, ktérej
dane dotycza przed zawarciem umowy,

- art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - podanie danych w zakresie wykraczajagcym
poza przepisy prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie tych danych osobowych. Jezeli w dokumentach zawarte
beda dane, om ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane wrazliwe)
konieczna bedzie Paristwa wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny
do przeprowadzenia obecnej rekrutacji, nie dtuzej jednak niz 3 miesiace
od zatrudnienia wybranego kandydata.

5. Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do danych osobowych na zasadach
art. 15 RODO, sprostowania danych osobowych na zasadach art. 16
RODO, zadania ograniczenia przetwarzania danych na zasadach art. 18
RODO, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnosS¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem, prawo do zadania usuniecia danych
osobowych na zasadach art. 17 RODO, wniesienia skargi do organu
nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-183
Warszawa, ul. Stawki 2.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym
z art. 22" Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
ustawy o finansach publicznych jest niezbedne, aby uczestniczy¢
W postgpowaniu rekrutacyjnym. Podane przez Panig/Pana innych danych
jest dobrowolne.

7. Odbiorcami bedg podmioty upowaznione na podstawie przepiséw
prawa. W zakresie odbiorcéw danych osobowych informacja o wynikach
naboru w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu cywilnego bedzie udostepniona na stronie BIP UM
Rzeszowa oraz tablicy ogtoszeri w Zespole Szkét Elektronicznych
w Rzeszowie.

15078 Rzeszow, ul Hetmanska 120

3380117924?_}35? 32, fax A7 748'30'(65:; mgr Stanistaw Sienko

Rzeszéw, dnia 24.05.2022r Zespot Szkot Elektronicznych  DYREKTOR ?%OLY



