Ogloszenie nr 3/2019
z dnia 6 listopada 2019 r.

Dyrektor Zespolu Obshlugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu oglasza naboér

na wolne stanowisko kierownika Dzialu Kadr i Plac
w Zespole Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze | CO najmniej piecioletni staz pracy .

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

1)

2)
3)

znajomos¢ przepiséw z zakresu:

a) ustawy - Kodeks pracy,

b) ustawy - Karta Nauczyciela,

b) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

c) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej,

doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. kadr i ptac,

umiejetnos¢ obslugi komputera 1 znajomo$¢ komputerowego oprogramowania

narzgdziowego Microsoft Office (Word, Excel, Outlook).

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

kierowanie pracg Dzialu Kadr i Plac w sposob zapewniajacy jego sprawne
funkcjonowanie 1 efektywng realizacj¢ powierzonych zadan,

sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami Dziatu Kadr i Plac,
w tym m.in. ustalanie szczegdétowych zakreséw czynnosci oraz dokonywanie ich
okresowej oceny,

podejmowanie dziatan majacych na celu rozw6j kompetencji i doskonalenie zawodowe
podlegtych pracownikow,

administrowanie i obstuga programu kadrowo-ptacowego Vulcan,

naliczanie 1 realizacja wynagrodzen, zasitkow 1 §wiadczen pracowniczych dla
pracownikow obstugiwanych jednostek,

weryfikacja polecen placowych otrzymywanych od dyrektoréw obstugiwanych
jednostek pod katem ich zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa,

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego pracownikow obstugiwanych
jednostek oraz cztonkéw ich rodzin,

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i1 zdrowotnego oséb zatrudnionych na
podstawie umow cywilnoprawnych w jednostkach obstugiwanych,

wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego pracownikow
jednostek obstugiwanych oraz cztonkow ich rodzin,

10) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem 1 rozliczaniem skladek na

ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, §wiadczen ZUS dla pracownikdéw jednostek
obstugiwanych.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) miejsce pracy: Zespot Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu,
ul. Szkolna 15, 47-225 Kedzierzyn-Kozle

2) obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dob¢ i 40 godzin na tydzien
W trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

3) zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny
nieprzekraczajacy trzech miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci
1 do§wiadczenia zawodowego pracownika,

4) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
zostanie skierowany do shuzby przygotowawczej konczacej sie¢ egzaminem;
na umotywowany wniosek osoby kierujacej komodrka organizacyjng, Dyrektor
Zespolu Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu moze zwolnié¢
wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawcze;j,
z zastrzezeniem konieczno$ci poddania takiego kandydata egzaminowi,

5) wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zespole Obstugi O$wiaty
1 Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetlnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%.

5. Dokumenty wymagane w ofercie pracy:

1) zyciorys zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy — Kodeks
pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego *,

6) oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i pelni praw
publicznych ™,

7) oswiadczenie 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstw0 $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia
o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego) *,

8) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii ),

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych (wymagane, gdy podane dane wykraczaja poza zakres,
ktory zostat wskazany w przepisach prawa) ),

10) o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie szczegélnych danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych (wymagane, gdy w zakresie tych danych
zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO) ™

*) W zalgczeniu do niniejszego ogloszenia udostgpnia sie druk obejmujacy wszystkie
wymagane w pkt. 5-8 oswiadczenia.

") W zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia si¢ wzory stosownych o$wiadczen
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (do ewentualnego
wykorzystania).

Komisja powolana do zaopiniowania kandydatow na stanowisko kierownika Dziatu Kadr
1 Plac w Zespole Obstugi Oswiaty 1 Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu uprawniona begdzie
do ewentualnego Zzadania dostarczenia brakujacych lub uzupetnienia dokumentéw ztozonych
w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.



6. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Etap pierwszy:

1)

2)

3)

4)

oferte pracy, zawierajaca wymagane dokumenty, nalezy sklada¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,, Oferta pracy — stanowisko kierownika Dziatu Kadr i Plac
w  Zespole Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu”, osobiscie
w siedzibie Zespotu Obstugi O$wiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Szkolna 15, w sekretariacie (pok6j 308) w godz. 8.00 - 14.00 lub poczta w terminie
do dnia 18 listopada 2019 r;

oferty pracy, ktore wpltyng do Zespotu Obstugi Oswiaty 1 Wychowania
w Kedzierzynie-Kozlu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu 0 przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282)

komisja powotana przez Dyrektora do zaopiniowania kandydatow, zwana dalej
Komisja, na podstawie ztozonych ofert dokona oceny spetniania przez kandydatow
niezb¢dnych wymagan,

po uplywie terminu do ztozenia ofert pracy na stronie podmiotowej Zespolu Obstugi
Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.zooiwkk.pl) w zaktadce ,,praca w ZOOiW KK” upowszechniona zostanie
informacja o terminie rozméw kwalifikacyjnych,

Etap drugi:

5)

6)

7)

z kazdym z kandydatow spetniajagcym niezbedne wymagania, Komisja przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne, obejmujace sprawdzian wiedzy i umiejetnosci, w terminie
podanym w informacji opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej,

w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej, Komisja wskaze nie wigcej niz 5 kandydatow
spetniajacych w najwyzszym stopniu wymagania okre§lone w ogloszeniu o naborze,
Dyrektor Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu dokona
wyboru kandydata na stanowisko begdace przedmiotem naboru lub rozstrzygnie
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

Informacji o przebiegu postepowania udziela Matgorzata Duszel — inspektor ds.
administracyjnych, pokoj nr 327, tel. 77 5407340.

7. Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na:

1)

2)

stronie podmiotowej Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu
w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.zooiwkk.pl)

tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Obstlugi Oswiaty 1 Wychowania
w Kedzierzynie-Kozlu ul. Szkolna 15.

8. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1)

2)

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest
Zespot Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Szkolna 15,
47-225 Kedzierzyn-Kozle, jako pracodawca, za ktorego czynno$ci z zakresu prawa
pracy wykonuje Dyrektor Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania.

Kontakt z wyznaczonym przez Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania

inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:

— Zespot Obstugi Oswiaty i Wychowania w Kedzierzynie-Kozlu, ul. Szkolna 15,
47-225 Kedzierzyn-Kozle

— e-mail: iod@zooiwkk.pl.



mailto:iod@zooiwkk.pl

3) Pani/Pana dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego naboru (art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO),
natomiast inne dane, na podstawie zgody (art. 6 wust. 1 lit. a RODO).
Jezeli w dokumentach aplikacyjnych zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust 2 lit. a
RODO).

Przepisy prawa pracy:

— art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1040 ze zm.),

— art. 6ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

4) W przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody,
przystuguje Pani/Panu prawo do jej cofniecia w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom (w rozumieniu art. 4
pkt 9 RODO). Organy publiczne, ktére moga otrzymywac dane osobowe w ramach
konkretnego postepowania zgodnie z prawem, nie sg uznawane za odbiorcow.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia obecnego naboru na
wolne stanowisko kierownika Dziatu Kadr i Ptac.

7) Przystuguje Pani/Panu:
— prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
— prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
— prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
— prawo do usunigcia danych osobowych,
— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych
(na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym
z art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 6ust. 1, 3 i 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Panig/Pana
innych danych jest dobrowolne.

9) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda

profilowane.
Dyrektor
Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania
w Kedzierzynie-Kozlu
Ewa Krahl (-)
Objasnienie:

Skrét RODO oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, ze zm.)



