OGLOSZENIE NR 2/2019

Dyrektor Zespotu Szkét Architektoniczno-Budowlanych i Licealnych
w Warszawie, ul. Przyrynek 9
oglasza nabor kandydata na wolne stanowisko urzednicze
Samodzielny referent ds. kadr (0,5 etatu)
Zatrudnienie od 1 listopada 2019 roku

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

9.

prowadzenie akt osobowych nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikéw, trwaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy (przygotowywanie umow, wystawianie $wiadectw pracy, ustalanie uprawnien

do dodatkow stazowych, nagréd jubileuszowych i innych),

obstuga programu Kadry OPTIVUM, Ptatnik oraz przekazywanie danych w programie SIO,
wspétpraca z Dyrektorem szkoty przy tworzeniu arkusza organizacyjnego szkoty w zakresie
spraw kadrowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczagcej awansu zawodowego nauczycieli oraz dokumentaciji
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw,

sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie
przepisy prawa (Z-03, Z-05, Z-06),

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, rejestru absencji chorobowej,
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej awansu zawodowego oraz rejestru wydanych
zaswiadczen dla nauczycieli kontraktowych,

przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum,

10. inne zadania wynikajgce ze specyfiki prowadzenia spraw kadrowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Zespotu Szkét. Budynek trzykondygnacyjny, nie jest wyposazony w windy. Poruszanie

sie wozkiem dla niepetnosprawnych tyt ko do poziomu parteru. Stanowisko pracy zwigzane z obstugg

komputera, przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku, rozmowami telefonicznymi. Na stanowisku pracy

brak urzgdzen umoZzliwiajgcych prace osobom niewidomym. Praca jednozmianowa na 1/2 etatu.

Wymagania konieczne:

1.

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 roku, poz. 1260 z pézn, zm.),

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie co najmniej srednie,



staz pracy:

- na stanowisko samodzielnego referenta - minimum: 2 lata pracy przy wyksztatceniu wyzszym
w tym co hajmniej 1 rok pracy w kadrach lub 4 lata pracy przy wyksztatceniu srednim, w tym co
najmniej 1 rok pracy w kadrach;

- ha stanowisko starszego referenta — minimum 2 lata pracy przy wyksztatceniu srednim

Wymagania pozadane:

1.

o a &~ w

doskonata znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczen
spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepiséw o$wiatowych

i samorzgdowych;

bardzo dobra umiejetnos¢é obstugi komputera (biegta znajomos¢ programu Kadry OPTIVUM,
pakietu Ms Office),

praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,

samodzielno$é, doktadnos¢ i terminowosé w wykonywaniu zadan,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosci analityczne i interpersonalne.

w przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.)

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.
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10.

11.

12.

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowigcy
zatgcznik do ogtoszenia,

podpisane curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

podpisany list motywacyjny,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

0 zatrudnieniu w przypadku pozostawania w zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci lub

w przypadku braku dokumentu potwierdzajagcego znajomos¢ pakietu MS Office
oswiadczenie o0 jego znajomosci,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych znajomosC jezyka polskiego w przypadku osob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.I3a ust, 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie



pracy przez Zespét Szkét Architektoniczno-Budowlanych i Licealnych w Warszawie, ul.
Przyrynek 9,

dla potrzeb rekrutacji na stanowisko specjalisty/samod zielnego referenta ds. kadrowych,
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 4 maja 2016 r. L 119/1]
oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.,

poz, 1000 z pdzn. zm.).

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu

aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby zainteresowane proszone sg o sktadanie dokumentow w zamknietych kopertach w godzinach

od 9.00 - do 15.00 w sekretariacie Zespotu Szkét Architektoniczno-Budowlanych i Licealnych

w Warszawie, ul. Przyrynek 9, bgdz za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu, a nie data
stempla pocztowego) w terminie do dnia 28 pazdziernika 2019 roku z dopiskiem na kopercie:

,Oferta pracy na stanowisko urzednicze - Samodzielny referent ds. kadr”

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg o tym informowane, a oferty zostang komisyjnie

Zniszczone.

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

2. Oswiadczenie



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

Imie (IMioNa) i NAZWISKO: ... ... e
Data UrOUzZENia: ... e

Dane kontaktowe (osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie): ..............cccooiiiiiiiii,

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku):

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na okreslonym stanowisku):

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedna do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okres$lonym stanowisku):

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych:

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



Warszawa, dnia ........ccooeeiiiiiiiiiieiannn,

OSWIADCZENIE
W zwigzku z ubieganiem sie - w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2018 roku poz. 1260 ze zm.) - 0 zatrudnienie w Zespole
Szkdl Architektoniczno-Budowlanych i Licealnych w Warszawie, ul. Przyrynek 9 na stanowisku:
oswiadczam, ze:
- posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;
- nie bytem(am) skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
- posiadam obywatelStwo ..........ccooeveeieiieieieeeee e, ;
- wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez Zespdl
Szkol Architektoniczno-Budowlanych i Licealnych w Warszawie, ul. Przyrynek 9 dla potrzeb
rekrutacji na

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 4 maja 2016 r. L 119/1]
oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1000 z pézn. zm.);

- znam i posiadam umiejetnos¢ postugiwania sie pakietem programéw MS Office w zakresie
programu Word i Excel.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

Administratorem danych osobowych podanych w Pana/Pani ofercie pracy jest Zespét Szkét Architektoniczno-
Budowlanych Licealnych, reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg przy ul. Przyrynek 9, 00- 219 Warszawa.
Dane osobowe bedg przetwarzane celu przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
wskazane w ogfoszeniu, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych, zwane RODO) [Dz. Urz. UE z dnia 4 maja 2016 r. L 119/1] oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia..

Podanie danych jest dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Dane osoby wyfonionej do zatrudnienia obejmujgce imig, nazwisko zostang udostepnione na stronach
internetowych: http://tab.edu.pl/bip/1030-oferty-pracy oraz wywieszone na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu
Szkot Architektoniczno-Budowlanych i Licealnych w Warszawie, ul. Przyrynek 9

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj, Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260 ze zm.) informacje o kandydatach, ktérzy zgftosili sie do naboru na wolne stanowisko urzednicze
stanowig informacje publiczng zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreSlonym w


http://tab.edu.pl/bip/1030-oferty-pracy

ogtoszeniu
0 naborze.



