Dyrektor
Zespotu Szko6t Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika

w Kielcach ul. Kopernika 8

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE - SPECJALISTA DS.
PLACOWYCH

Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

- sporzgdzanie list ptac pracownikéw Szkoty z tytutu poboréw, zasitkéw chorobowych,
opiekunczych i macierzynskich,

- sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej z tytutu naliczania sktadek; emerytalnych,
rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych,

- sporzagdzanie informacji o uzyskanych dochodach i o pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy,

- sporzgdzanie polecen przelewdéw bankowych dotyczgcych wynagrodzen oraz
potracen

z list ptac z tytutu pobranych pozyczek, zobowigzari komorniczych itp.

- sporzgdzanie sprawozdan GUS i innych dotyczacych funduszu ptac,

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem
oceny):

- znajomo$¢ aktualnie obowigzujgcych przepisow podstawowych na danym
stanowisku pracy ustawy: o pracownikach samorzgdowych, Prawo o$wiatowe, Kodeks
pracy, Karta Nauczyciela o ochronie danych osobowych, o systemie ubezpieczen
spotecznych,

o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby |
macierzynstwa, o podatku dochodowym od o0séb fizycznych oraz rozporzgdzenia w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i w sprawie wynagradzania
nauczycieli

- wiedza na temat zadan i funkcjonowania Szkoty,

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata: umiejetno$Sc pracy w zespole,
komunikatywnos¢, biegta obstuga komputera.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Szkole, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Miejsce wykonywania pracy:
Zespot Szkot Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika, ul. Kopernika 8,25-336 Kielce




Warunki pracy
Liczba lub wymiar etatu: 0,5

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

- praca w siedzibie, praca w zespole, szkolenia, sytuacje stresowe, koniecznosc
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy:. komputer, sprzet biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ po catym budynku
ze wzgledu na réznice pozioméw w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadajg
urzgdzen umozliwiajgcych pokonywanie ich przez osoby niepetnosprawne, w tym
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich,

- budynek bez podjazdu,

- ciggi komunikacyjne o szero_'koéci umozliwiajgce] poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim, ale przegrodzone drzwiami przeciwpozarowymi,

- brak toalety przystosowanej dla oséb niepetnosprawnych w tym poruszajgcych
sie na wozkach.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia w formie papierowej:
- podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny),
- krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach; w przypadku ukoriczenia studiéw zagranicznych -
studia muszg by¢ uznane w Rzeczypospolitej Polskiej),
- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa
pracy, aw przypadku trwajgcego zatrudnienia - zaSwiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- podpisane o$wiadczenia kandydata:

o posiadanym obywatelstwie,

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

o korzystaniu z petni praw publicznych,

ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,
ww. oéwiadczenia powinny zawiera¢ klauzule wynikajacg z art. 233 k k.

- podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze.




TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 30.09.2020 r. w sekretariacie
ZSE w Kielcach w godz. od 800 do 14 00 lub przestac¢ pocztg (decyduje data wptywu do
sekretariatu szkoty) na adres: Zespot Szkot Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika ,ul.
Kopernika 8 w Kielcach w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. ptacowych” w Zespole Szkét Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika ,ul.
Kopernika 8 w Kielcach.

Otwarcie ofert nastgpi w Zespole Szkét Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika ,ul.
Kopernika 8 w Kielcach w dniu 01.10.2020 r. o godz. 8.30. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 41 36 76 797.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie na
numer telefonu podany w dokumentach aplikacyjnych.

Aplikacje, ktore wptyng do placowki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw:

Zgodnie z: Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) Dyrektor Szkoty informuje ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko urzednicze jest
Dyrektor Zespotu Szkét Ekonomicznych im.Mikotaja Kopernika w Kielcach z siedzibg
przy ul. Kopernika 8,25-336 Kielce; tel.: 41 36 76 797; e-mail:
sekretariat@kopernik.kielce.eu, ktorej przedstawicielem jest Dyrektor Szkoty, zwany
dalej administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania nastepujgcych
kategorii danych osobowych kandydatéw w celach rekrutacyjnych: imie i nazwisko, data
i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, numer i seria dowodu osobistego, adresy
poczty elektronicznej i numer telefonu, wyksztatcenie, zawdd, Telefon kontaktowy do
administratora tel.: 41 36 76 797; e-mail: sekretariat@kopernik.kielce.eu

2. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane bedg w zwigzku z procesem rekrutacji na
stanowisko Specjalista ds. Ptacowych w ZSE w Kielcach.

3. Podstawa przetwarzania danych osobowych kandydatow jest Kodeks Pracy, Ustawa
o pracownikach samorzgdowych, rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika.



4. Dane kandydatoéw bedg przechowywane przez okres rekrutacji na stanowisko
urzednicze w Zespole Szkot Ekonomicznych im. Mikotaja Kopernika w Kielcach— do
momentu wytonienia Specjalisty ds. Ptacowych. Po zakoriczeniu procesu rekrutacji i
wytonieniu Specjalisty ds. Ptacowych administrator danych ma prawo do usunigcia
danych osobowych kandydatow
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