OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENT
W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH NR 1 W KIELCACH

Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych nr 1 w Kielcach oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko urzednicze — referenta w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 1

w Kielcach

Stanowisko pracy — referent
1. Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu (20 godz. tygodniowo)
2. Rodzaj umowy — umowa o prace
3. Data ogtoszenia — 19 sierpnia 2020 r.
4. Termin sktadania ofert - do 2 wrze$nia godz. 12.00
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych — mniej niz 6%
Warunki pracy na stanowisku:
e miejsce pracy — siedziba Zespotu Placowek Oswiatowych nr 1 w Kielcach
e praca przy komputerze
e praca siedzaca
Warunki dopuszczajace do udzialu w naborze :
Niezbedne wymagania dla kandydata:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

wyksztalcenie §rednie lub wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow z zakresu administracji samorzadowej, Ustawy zamowienia
publiczne, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy ,,Prawo Os$wiatowe”, Ustawy Kodeks
Pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, ppoz.

biegta obstuga komputera, m.in. Vulcan - Inwentarz, pakiet Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

dobra organizacja pracy,

doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjne;j,

umiejetnos¢ tworzenia 1 prowadzenia stron internetowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 kierowania zespotami ludzkimi,

poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan, terminowos$¢ 1 sumiennosc,
umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych i redagowania pism urzgdowych.
zdolno$¢ poprawnego wyrazania mysli w mowie 1 w pismie,
bezkonfliktowos¢, zyczliwos¢ 1 wysoka kultura osobista.

6. Zadania wykonywane na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)

prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych,

prowadzenie ewidencji ilosciowej (pozabilansowej) pozostatych §rodkow w ksiggach
inwentarzowych,

wspoélpraca z komisjg inwentaryzacyjng i dokumentowanie wszystkich podejmowanych
dziatan w tym zakresie,

dokonywanie zakupoéw zwigzanych z funkcjonowaniem szkoty, zgodnie z Procedura w
sprawie realizacji wydatkow o warto$ci nie przekraczajacej 30 000 euro,

prace kancelaryjne,

prowadzenie szkolnej sktadnicy akt,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z BHP

sporzadzanie kalkulacji kosztow do zawieranych umow,

prowadzenie teczek akt osobowych wedlug obowigzujgcych przepisow i roznego rodzaju rejestrow
Z nimi zwigzanych



7. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny;

— curriculum vitae;

— kserokopie $wiadectw, certyfikatoéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

— kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaly do wgladu);

— kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

— kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejg¢tnosei (oryginaty
do wgladu);

— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

— o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego;

— oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie;

— oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.
os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) i Rozporzadzeniem 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 (RODOQ). oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.)

— W razie posiadania - dokumenty potwierdzajgce osiggniecia zawodowe, np.: uzyskane nagrody,
wyrodznienia itp.

8. Miejsce i termin skladania dokumentow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, w sekretariacie
ZPO nr 1 w godzinach 8.00 — 15.00 lub przesta¢ listem poleconym na adres Zespol Placowek
Oswiatowych nr 1 w_Kielcach, ul. Szymanowskiego 5 25-361 Kielce ,,Nabdr na stanowisko
samodzielnego referenta” w nieprzekraczalnym terminie do 2 wrze$nia 2020 r. do godz. 12.00
Oferty, ktore wptyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie kopert odbedzie si¢ w dniu 3 wrzesnia 2020r.

Nabor prowadzi komisja rekrutacyjna powotlana przez dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych nr 1
w Kielcach

Kandydaci, ktorych oferty speiniajg wymogi formalne niniejszego ogloszenia zostang dopuszczeni
do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie
p6zniej niz dnia 5 wrzesnia 2020r.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne wraz z podaniem terminu rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie rowniez wywieszona na tablicy ogloszen Zespotu Placoéwek Oswiatowych
nr 1 w Kielcach.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru zostang dotgczone do akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie Zespolu Placowek
Oswiatowych nr 1 w Kielcach przez okres trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji
onaborze. W tym okresie kandydaci beda mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie
za pokwitowaniem, a po jego zakonczeniu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.
Niezwlocznie po zakonczeniu naboru informacja o jego wyniku zostanie podana do publicznej
wiadomosci na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Kielce oraz wywieszona na tablicy ogloszen
w placowce.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespot
Placowek Oswiatowych nr 1 w Kielcach ul. Szymanowskiego 5, jako pracodawca.



Mogq si¢ Panstwo kontaktowac¢ z  inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
iod@sp28.kielce.eu

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedqg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktora moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora mozZe zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie. Przepisy prawa pracy:

art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Odbiorcqg Panstwa danych osobowych bedzie jest Zespot Placowek Oswiatowych nr 1 w Kielcach ul.
Szymanowskiego 5.

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych,

- do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- do usuniecia danych osobowych;

- prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 41 3676723
Dyrektor

Paula Presman



