ZS8P7.110.2.2025

Zesp6t Szkolno-Przedszkolny Nr 7
w Rzeszowie

35.317 Rzeszow, ul. Budziwojska 154

tel. 1774816 00 fax 17748 16 01

Regon: 180751318 4)

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 7 w Rzeszowie oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze — REFERENT

1. Miejsce pracy / nazwa i adres jednostki:

Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 7 w Rzeszowie ul. Budziwojska 154
35-317 Rzeszow
2. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego: referent
b) wymiar etatu: 1/1 (40 godzin tygodniowo)
¢) rodzaj umowy: umowa o prace
d) planowane zatrudnienie: od dnia 1 stycznia 2026r
¢) zgodnie z regulaminem wynagrodzania
3. Wymagania niezbedne:

a)
b)

¢)
d)

¢)

f)

wyksztatcenie: minimum Srednie,

minium 3 lata pracy na podobnym stanowisku pracy

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

4. Wymagania dodatkowe:

a)

znajomosé regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo
Osdwiatowe, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o ochronie danych osobowych.,
Ustawy o finansach publicznych,

b) dobra znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych udzielania zamowien  publicznych,

aw szezegoblnosel ustawy Prawo zamowien publicznych

¢) znajomos¢ i obshuga programow komputerowych: Vulcan Place, Vulcan Kadry, System

Informacji Oéwiatowej — SI0,

d) biegta znajomosé obslugi komputera, pakietu MS Office oraz umicjetnoéé korzystania z zasobu

Internetu,

e) umiejetnosé obslugi urzadzen biurowych

f)

zdolnosci organizacyjne, rzetelno$é, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole.

5. Zakres wykonywanyvch zadah na stanowisku:

a) kompleksowe prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow,
b) przygotowywanie od strony formalnoprawnej wszystkich dokumentow dotyczacych zatrudnienia

i rozwigzywania umow o prace, grup zaszeregowania, urlopow, grafikow organizacji pracy
pracownikoéw 1innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy, sporzgdzanie zakreséw
obowigzkow dla pracownikdw,

¢) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamdwien

publicznych i Regulaminem udzielania zamowien publicznych i Regulaminem udzielania



zamowien publicznych obowigzujgcym w ZSPO7,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich, rozliczanie
pracownikow z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego i innych przerw w wykonywaniu
pracy w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych itp.. stosownie do przepisow Karty
Nauczyciela i Kodeksu Pracy,

¢) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich, kontrola ich aktualnosci,

f) przygotowywanie umow najmu i uzyczenia oraz harmonogramu najmu pomieszczen
w szkole, sporzadzenie miesiecznego zestawienia na potrzeby ksiggowosci.

g) dokonywanie zakupow materialéw papierniczych i innych $rodkéw niezbednych w pracy
szkoly,

h) zamawianie srodkow czystosci na potrzeby szkoly i przedszkola.

1) prowadzenie list obecnosei i ich kontrola,

j) prowadzenie ksiggi ewidencji wyjé¢ shuzbowych i prywatnych pracownikow

k) przygotowywanie sprawozdan i analiz kadrowych na potrzeby wewnetrzne oraz potrzeby GUS,

1) wprowadzwnie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;.

m) aktualizacja regulaminéw dotyczacych organizacji pracy szkoly, regulaminu pracy, regulamiu
wynagradzania pracownikow.,

n) biezgca wspolpraca z inspektorem BHP oraz pracownikami administracji i obslugi,

0) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

0. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:
W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepehosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym Nr 7 w Rzeszowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
7. Wymagane dokumenty:

a) CV wraz z oéwiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

b) list motywacyjny;
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1 do
ogloszenia);
d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kawlifikacje;
¢) kserokopie $wiadectw pracy (ewentualnie opinie) potwierdzajacych dotychczasowa prace
zawodowa;
) o$wiadczenie kandydata (zalgcznik nr 2 do ogloszenia).
8. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
a) osobiscie w sekretariacie szkoly przy ul. Budziwojskiej 154 w godzinach od 8.00 do 15,00,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,.Nabor na stanowisko referenta w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym Nr 7 w Rzeszowie™,
b) droga pocztowa na adres: Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 7, 35-317 Rzeszow,
ul. Budziwojska 154 z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym Nr 7 w Rzeszowie".
w terminie do dnia 21 listopada 2025 r. wlgcznie.

9. Zasady rekrutacji:
a) oferty, ktore wplyna niekompletne lub po uplywie okre§lonego terminu, nie bgdg rozpatrywane.
b) kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. '




¢) dyrektor ZSP Nr 7 zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniecia konkursu w nastepstwie
braku wylonienia odpowiedniego kandydata,

d) informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogloszen ZSP Nr 7 w Rzeszowie.

10, Postanowienia koncowe:

a) o$wiadczenia i dokumenty (CV, list motywacyjny) musza by¢ podpisane przez kandydata
wiasnore¢cznie,

b) dokumenty kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie naboru zostang dolaczone do jego
akt osobowych,

¢) dokumenty pozostalych kandydatéw przechowywane bedg przez okres 3 miesigcy od dnia
zakonczenia procedury naboru, a nastepnie zniszczone zgodnie z instrukejg kancelaryjna.

DYREKTOR
(bl b,

mgr Witeld Bieriko



Informacja z art. 13 Ogdlnego Rozporzagdzenia o Ochronie Danych (dalej: .RODO”) dotyczgcea
przetwarzania danych osobowych w ramach naboru ba stanowisko urzednicze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych, jest Zespol Szkolno-Przedszkolny Nr 7,

ul. Budziwojska 154, 35-317 Rzeszow, reprezentowany przez Dyrektora Zespotu.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres e-mail: iod3@erzeszow.pl lub
pisemnie na adres administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze na podstawie
art. 221 Kodeksu Pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych w
zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO (w przypadku podania danych dot.
niepelnosprawnodci) oraz na podstawie Pani/Pana zgody w zakresie podanych danych osobowych
wykraczajacych poza unormowane przepisami prawa. W przypadku danych, o ktorych mowa w art.

10 RODO dotyczacych informacji o nickaralnoéei podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

4. W przypadku zatrudnienia w wyniku naboru, Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej tj. przez 10 lat. Dane osobowe pozostatych
kandydatow przechowywane beda przez okres 3 miesigey od dnia zakonczenia procedury naboru,

a nastepnie dokumenty zawierajace te dane zostang komisyjnie zniszczone. Dane osobowe zawarte

w protokotach z naboru bedy przechowywane przez 5 lat.

5. Posiada Pani/Pan prawo: dostepu do danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze w przypadku podania danych dodatkowych niewymaganych przy naborze prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem oraz zadania usuni¢cia danych.

6. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych osobowych by uczestniczy¢ w naborze jest obligatoryjne w zakresie wynikajacym
z art. 221 § 1 Kodeksu Pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

8. Odbiorcami bedg podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa. W zakresie odbiorcow
danych osobowych informacja o wynikach naboru w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania
w rozumieniu Kodeksu Cywilnego, beda udostepnione na stronie BIP UM Rzeszowa oraz na tablicy
ogloszen ZSP Nr 7. Istnieje takze mozliwo$é pozyskania danych osobowych w trybie ustawy o dostepie
do informacji publicznej.



