OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW KADROWO-PLACOWYCH

adres jednostki:

Zespot Szkot Ponadpodstawowych w Lochowie
ul. Wyspianskiego 18

07-130 Lochéw

Tel.: 531 252 650

e-mail: sekretariat@zsplochow.pl

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko urzednicze do spraw kadrowo—ptacowych

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiada wyksztatcenie wyzsze, kierunki: zarzgdzanie, finanse, administracja, prawo i

staz pracy minimum 3 lata na takim Ilub podobnym stanowisku

lub

Srednie ekonomiczne i staz pracy minimum 5 lat na takim lub podobnym stanowisku,

6) znajomos¢ przepisbw prawa z zakresu ustaw: o samorzgdzie powiatowym,

o pracownikach  samorzgdowych, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy,
Prawa Oswiatowego, o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, o finansach publicznych,
o ochronie danych osobowych, o systemie ubezpieczen spotecznych,
o Swiadczeniach pienieznych 2z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych, o emeryturach i rentach z funduszu ubezpieczen spotecznych, Kodeks

postepowania administracyjnego,

7) znajomos¢ i umiejetnoS¢ obstugi programow kadrowo-ptacowych w tym:

Kadry i Ptace Vulcan, Ptatnik, PUE ZUS, PFRON oraz Systemu Informacji Oswiatowej
(S10),

8) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (ze szczegdlnym uwzglednieniem
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programu Word i Excel),

9) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem dodatkowe:

1.
2.

samodzielnos¢, rzetelnosé, terminowosc¢ i dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

3. doswiadczenie zawodowe w placowce oswiatowe;j,
4.
5

. predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, zdecydowanie, tatwosc

umiejetnos¢ pracy w zespole,

przyswajania wiedzy, odpornos¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan realizowanych w obszarze spraw kadrowych nalezy:

1.

Kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym obstuga i archiwizacja
akt osobowych, prowadzenie oraz aktualizacja danych w systemie kadrowym, a takze
przygotowywanie i obstuga dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem
i rozwigzaniem stosunku pracy (m.in. uméw o prace, aneksow, dokumentéw dotyczgcych
przeniesien, urlopéw, uprawnieh pracowniczych, Swiadectw pracy, zaswiadczen oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami prawa).

Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej, w tym zgtoszen i wyrejestrowan
z ubezpieczenh spotecznych i zdrowotnych pracownikéw, cztonkoéw ich rodzin,
Swiadczeniobiorcow, wychowankéw placowek oraz ustalanie kapitatu
poczgtkowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym przyjmowanie
i weryfikacja wnioskdéw oraz prowadzenie dokumentaciji i kartotek.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, obecnosci, urlopow i zwolnieh lekarskich
pracownikdw, sporzadzanie planéw urlopdéw oraz biezgce rozliczanie
wykorzystania urlopéw i innych usprawiedliwionych nieobecnosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Nadzér nad terminowoscig badan profilaktycznych pracownikéw oraz wspétpraca ze
specjalista ds. BHP w zakresie prowadzenia ewidencji szkolen BHP i PPOZ oraz
monitorowania waznosci i aktualnosci tych szkolen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odziezg i obuwiem roboczym oraz

srodkami przystugujgcymi pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



Obstuga Pracowniczych Planoéw Kapitatowych (PPK), w tym przyjmowanie
i ewidencjonowanie oswiadczen i deklaracji pracownikow, raportowanie danych
do instytucji finansowej, realizacja obowigzkéw informacyjnych oraz
automatycznego ponownego zapisu.

Sporzagdzanie sprawozdan i analiz kadrowych na potrzeby wewnetrzne
i zewnetrzne, ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

oraz archiwizacja dokumentacji kadrowe,;.

Do zadan realizowanych w obszarze spraw ptacowych nalezy:

1. Prowadzenie kompleksowej obstugi ptacowej pracownikéw ZSP i jednostek

obstugiwanych, w tym sporzgdzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen, zasitkow,
$wiadczen z ZFSS oraz rozliczanie godzin ponadwymiarowych i zastepstw
doraznych.

Obstuga systemu ptacowego oraz przygotowywanie i rozliczanie dokumentacji
zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi, PPK, potrgceniami komorniczymi
i dobrowolnymi oraz innymi naleznosciami wynikajgcymi z obowigzujgcych
przepisow.

Sporzagdzanie, weryfikacja i przekazywanie dokumentéw oraz rozliczen do ZUS,
Urzedu Skarbowego, GUS, SIO i innych instytucji, w tym deklaracji, informaciji
podatkowych PIT oraz dokumentéw ptatniczych.

Prowadzenie dokumentacji ptacowej, wydawanie zaswiadczen o dochodach,
archiwizacja dokumentéw oraz przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczgcych
funduszu ptac i ZFSS.

Udzielanie pracownikom informaciji i wsparcia w sprawach ptacowych, swiadczen
pracowniczych, potrgcen, PPK oraz kompletowanie dokumentacji niezbedne;j
do ubiegania sie o $wiadczenia emerytalno-rentowe.

Przestrzeganie przepisbw o ochronie danych i tajemnicy stuzbowej oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, zleconych

przez Dyrektora.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, telefon,



4. fizyczne warunki pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym,
wymuszona pozycja siedzgca, bezposredni kontakt z interesantami, mozliwos$¢
odbywania wyjazdow stuzbowych i uzywania samochodu prywatnego w tym celu.

5. pierwsza umowa o prace w przypadku obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej zawierana jest na czas okreslony nie dtuzszy 6 miesiecy,

6. wynagrodzenie:

a) wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5 030,00 zt do 6 400,00 zt brutto,

b) dodatek za wieloletnig prace naliczany w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,

c) inne skiladniki wynagrodzenia: dodatek specjalny, nagroda uznaniowa,
dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”), nagroda jubileuszowa,
jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy.

7. Mozliwe rozpoczecie pracy od 1 sierpnia 2026 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ponadpodstawowych w tochowie w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu 0so6b

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

=

zyciorys (CV),
list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

H wn

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe,

5. kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy — kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen
0 zatrudnieniu,

6. kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,

8. oswiadczenie o0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,



9. oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

11. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku,

12. oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

13. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajgcego

z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
Termin i miejsce skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z  dopiskiem  ”Nabér na wolne
stanowisko urzednicze do spraw kadr i ptac w ZSP w ktochowie” nalezy sktada¢
w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w sekretariacie Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych w tochowie przy ul. Wyspianskiego 18, 07-130 tochdw lub pocztg
na adres: ul. Wyspianskiego 18, 07-130 tochéw, do dnia 6 lipca 2026 r.
do godziny 14:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do sekretariatu szkoty;

dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie bedg rozpatrywane).

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie

rozmowy kwalifikacyjne;j.

Zasady sporzadzenia dokumentow:

1) Dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej — dokumenty, muszg by¢ podpisane
przez kandydata.

2) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng
z wyjgtkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych
za pomocg profilu zaufanego.

3) Dokumenty nalezy sktadaé w jezyku polskim; w przypadku dokumentow

sporzgdzonych w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte.



4) Dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb
kompletny.

5) Kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz z
klauzg ,Za zgodnosc¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

6) Oferty niespetniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane
do dnia 05.08.2026r. , a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie
zniszczone.

7) Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.

8) Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng proszeni sg
0 zabranie ze sobg dokumentu tozsamosci.

9) Wszystkie oswiadczenia muszg posiadac date i wkasnoreczny podpis.

10) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel.: 531 252 650.

Inne informacje:

1) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej na stronie internetowej Zespotu Szkét Ponadpodstawowych
w tochowie oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Ponadpodstawowych

w tochowie przy ul. Wyspianskiego 18, 07-130 Lochow.

Dane osobowe - klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla
kandydatéw do pracy

W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w 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) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informujemy, ze Administratorem danych
osobowych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest Zespdt Szkdl
Ponadpodstawowych w tochowie ul. Wyspianskiego 18, 07 - 130 tochodw,
jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Agnieszka Ludwin. Administrator dokonuje wszelkiej starannosci, aby Panstwa dane osobowe
byly w nalezyty sposob chronione. Wprowadzilismy réznego rodzaju srodki techniczne

i organizacyjne, ktore wspomagajg ten proces.



. Informujemy ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator wyznaczyt Inspektora
Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje operacje przetwarzania danych
osobowych. Funkcje te petni Pan Marek Cendrowski, z ktorym mozna kontaktowac sie pod

adresem mail: iod@fus-system.pl. nr telefonu 512 323 044;

. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu — o ile zostang podane) bedg przetwarzane

w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, aw przypadku

wyrazenia zgody, takze w kolejnych naborach pracownikbw do placéwki

na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

. Osobie, ktoérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym

momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano

na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,

jednak jest warunkiem niezbednym umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata

do pracy w Placowce;

. Odbiorcg danych bedzie organ prowadzacy Powiat Wegrowski.

. Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres nie

dtuzszy niz trzy miesigce od daty ogtoszenia konkretnego naboru, a w przypadku

deklaracji brania udzialu w kolejnych naborach przez dwanascie miesiecy od dnia
ztozenia dokumentow aplikacyjnych.

. W celu zapewnienia bezpieczehstwa ucznidw i pracownikow oraz ochrony obiektu

Administrator po uzgodnieniu z organem prowadzgcym, radg rodzicdw, i samorzadem

uczniowskim wprowadzit nadzér nad terenem wokét budynku oraz holach w budynku Szkoty

przez zastosowanie monitoringu wizyjnego umozliwiajgcego rejestracje obrazu przy
spetieniu okreslonych w art. 108 a ustawy Prawo oswiatowe warunkéw:

1) nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe rodzicéw, opiekunéw prawnych, innych
0sOb znajdujgcych sie w obiekcie sg przetwarzane tylko i wylgcznie
w celach dla ktorych zostaty zebrane i przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 1
miesigc;

2) po wskazanym okresie przechowywane dane z monitoringu sg niszczone przez
nagranie kolejnego obrazu;

3) nagrania przez okres przechowywania sg zabezpieczone w odpowiedni sposob przed
dostepem osbéb nieuprawnionych.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,

zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest

rownoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Szkofe.
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9.

10.

Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO,

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi ztym, ze prawo
wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych

osobowych, nie dotyczy przebiegu procesu rekrutaciji.

Signature Not Verified

Dokument poﬂp@;prze Agnieszka

Ludwin
Data: 2026.06.24 10:
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