Legionowo, dnia 3.06.2019r.
ZS0nr2.110.7 2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 2 w Legionowie ul. Krolowej Jadwigi 11 oglasza nabor na
wolne stanowisko pracy — specjalisty ds. osobowych

1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 2
05 — 120 Legionowo
ul. Krélowej Jadwigi 11
tel: 22 774 -40-31
2. Stanowisko pracy:
specjalista ds. osobowych
wymiar zatrudnienia — caty etat
3. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,
3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie niezbedne do wykonywania pracy na aplikowanym stanowisku,
5) co najmniej 3 letni staz pracy,
6) znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania regulacji prawnych z zakresu:
Kodeksu pracy, Karty nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych, Prawa o$wiatowego,
funduszu §wiadczen socjalnych
7) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet MS Office i innych urzadzen biurowych,
8) nieposzlakowana opinia,
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
9) gotowo$¢ podjecia pracy od dnia 1.08.20109r.,
4. Wymagania dodatkowe:
1) obstuga programéw kadrowo — ptacowych a w szczegdlnosci U.LINFO-SYSTEM oraz programu Platnik,
2) znajomos$¢ prawa pracy udokumentowana stosownymi zaswiadczeniami, §wiadectwami lub dyplomami
3) doswiadczenie w pracy w kadrach,
4) znajomo$¢ funkcjonowania pracy szkoty,
5) doktadno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos$¢, sumiennosé, uczciwos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé
wspolpracy, dobra organizacja pracy wilasnej,
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw szkoty,
2) administrowanie FSS w zakresie obstugi pracownikow i emerytow,
3) obstuga programu PLATNIK, EPUP,
4) sporzadzanie sprawozdan GUS i deklaracji PEFRON,
5) wprowadzanie danych kadrowych do SIO,
6) wspoltpraca z ksiggowoscig przy tworzeniu planu do budzetu,
6. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
Praca wykonywana w budynku Zespotu Szkét Ogolnoksztalcacych nr 2 w Legionowie.
Budynek jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych. Praca w wymiarze catego etatu w
podstawowym wymiarze czasu pracy, przy monitorze ekranowym, bezposredni kontakt z klientem.
7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Informuje¢, ze w miesigcu maju 2019r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych nr 2 w Legionowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%
8. Wymagane dokumenty:
- podpisany odrecznie list motywacyjny,
- podpisany odrecznie zyciorys - curriculum vitae,
- podpisany odrecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- podpisane odr¢cznie o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
- podpisane odr¢cznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- kserokopie §wiadectw pracy, a w przypadku osoby aktualnie zatrudnionej za§wiadczenie o zatrudnieniu,



- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- podpisane odrecznie o$wiadczenie o gotowosci podjecia pracy od dnia 1 sierpnia 2019r.

- adres e-mail lub numer telefonu, ktore sa niezbg¢dne, by poinformowac¢ o spetnieniu wymagan formalnych
i zaprosi¢ na rozmowe kwalifikacyjna.

- podpisana klauzula informacyjna o przetwarzanie danych osobowych zawartych dokumentach aplikacyjnych
/ wzor klauzuli w zalaczeniu/

9. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko ,,specjalisty ds. osobowych” nalezy sktadac,
w zamknigtej kopercie, w sekretariacie Zespotu Szkot Ogolnoksztalcacych nr 2 w Legionowie ul. Krolowej
Jadwigi 11. Termin skladania dokumentéw uplywa 24.06.2019r. 0 godz.15% , przy przesytkach pocztowych
decyduje data wptywu do Zespotu Szkol Ogdlnoksztatcacych nr 2 w Legionowie.

Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okre$lony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w procesie naboru.

O terminie kolejnego etapu procesu naboru, kandydaci bedg poinformowani telefonicznie lub e-mailowo.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 2 w Legionowie (www.zso2.legionowo.pl) zaktadka - oferty pracy oraz na
tablicy informacyjnej szkoty.

Dyrektor
/-Imgr Maria Serdeczna



Zatacznik nr 2
do Polityki Ochrony Danych
Osobowych

W2z6ér klauzuli informacyjnej

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z

dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, ze:

1. Przetwarzanie danych w ZSO nr 2 w Legionowie jest niezbedne dla zrealizowania
uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepiséw prawa.

2. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Zespdt Szkot Ogolnoksztatcgeych nr 2
im. Krola Jana Il Sobieskiego, ul. Krélowej Jadwigi 11, 05-120 Legionowo; tel. 22 774 40 31,
e-mail: sekretariat@zso2.legionowo.pl; Inspektor ochrony danych: Norbert Ciecierski, adres

e-mail: iod@um.legionowo.pl

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit a, b, ci art. 9 ust.
2 lit. g RODO w celu i zakresie niezbednym do realizacji ustawowych zadah Szkoty
(wynikajgcych m.in. z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r.
Nr 256, poz. 2572 ze zm.), ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z
2006, Nr 7, poz. 674 ze zm.), ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych (Dz. U. Nr 43, poz. 163 ze zm.) oraz aktow wykonawczych do ww.
ustaw.

4. Odbiorcami Panstwa danych osobowych bedg podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa oraz na podstawie umow powierzenia
przetwarzania danych osobowych

5. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane w czasie okreslonym przepisami prawa
zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67 z p6zn.
zm.).

6. Posiadajg Panstwa prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, jak rowniez prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej przez Panstwa zgody, to
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ przetwarzania z prawem.

Posiadajg Panstwa prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

Potwierdzam zapoznanie sie z powyzszymi informacjami

(Data, czytelny podpis).
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