Wielun, dnia 01.08.2022 r.
ILO. 1102.2.2022

Dyrektor | Liceum Ogdlnoksztafcgcego im. T. Kosciuszki w Wieluniu
ogfasza nabor na stanowisko urzednicze

l. Nazwa i adres jednostki:
| Liceum Ogélnoksztatcgce im. T. Kosciuszki, ul. Nadodrzanska 4,
98-300 Wielun.

Il. Okreslenie stanowiska :
stanowisko urzednicze specjalista do spraw kadrowych 1 etat.

18 Wymagania niezbedne :

1. Wyksztatcenie wyzsze co najmniej z 2 letnig praktykg zawodowg lub
$rednie z 3 letnig praktykg zawodowa.

IV. Wymagania dodatkowe :

1. Doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan okreslonych
w podstawowych obowigzkach.

2. Znajomos$¢ i umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego i komputerowego
wraz z podstawowym oprogramowaniem.

Znajomosc¢ ustawy prawo o$wiatowe.

Znajomos$¢ ustawy o systemie os$wiaty.

Znajomos$¢ ustawy karta nauczyciela.

Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.

Znajomos¢ ustawy o systemie informacji oéwiatowe;.

Znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych.
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Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym.

10. Kreatywnos¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é.
11.Umiejetno$¢ dziatania zespotowego.

12. Otwarto$¢ na samodoskonalenie i podnoszenie kwalifikacji.
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V. Podstawowe obowigzki :

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze na podstawie obowigzujgcych przepisow.
Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z nauczycielami i pracownikami administracji i obstugi
/przygotowywanie umow, wystawianie Swiadectw pracy, wymiaréw
wynagrodzenia, ustalanie uprawnien do dodatkéw za wystuge lat, uprawnier do
nagréd jubileuszowych, ustalanie uprawnien urlopowych, uprawnien do odpraw
Z tytutu przej$cia na emeryture lub rente lub grupowego zwolnienial/.
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej zwigzanej ze zgtoszeniem,
wyrejestrowaniem, zmiana danych osobowych pracownikéw.

. Prowadzenie rejestru nieobecnosci w pracy pracownikoéw.

. Prowadzenie list obecnoséci dla pracownikéw administracji i obstugi.

. Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy nauczycieli, pracownikéw administracji
i obstugi.

. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i przekazywanie ich w ustalonym
terminie do ksiegowosci.

. Petnienie funkcji administratora :

- portalu sprawozdawczego GUS
- SI0O na podstawie udzielonego upowaznienia
- platformy ustug elektronicznych ZUS
Sporzadzanie wykazu i obliczanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli.
Planowanie wynagrodzen pracownikéw szkoty.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami zdrowotnymi dla nauczycieli
i emerytowanych nauczycieli.
Prowadzenie dokumentacji z tytutu uméw cywilnoprawnych.
Prowadzenie ewidencji emerytow szkoty.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych.
Ewidencja i prowadzenie kart dotyczacych udzielania i sptaty pozyczek
mieszkaniowych.
Sporzadzanie skierowar dla pracownikéw na badania lekarskie wstepne,
okresowe, kontrolne i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych
na emeryture.
Wspotdziatanie w zakresie opracowywania regulaminéw.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

List motywacyjny ( podpisany odrecznie).

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

( podpisany odrecznie).

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.



5. Kopie swiadectw pracy.
6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem wtasnorgecznym podpisem.

VIl. Etapy konkursu:

Nabor odbedzie sie w dwoéch etapach:

1. | etap — wstepna selekcja kandydatow. Komisja rekrutacyjna dokona poréwnania
danych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi
w ogtoszeniu.

2. |l etap — rekrutacja koricowa. Na rekrutacije koncowg sktada sie test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, badz tylko rozmowa kwalifikacyjna
w zaleznosci od ilosci kandydatow.

Kandydaci sktadajgcy oferty zostang poinformowani o terminie i miejscu

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

1.

Vill. Informacje dodatkowe:

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: | Liceum Ogolnoksztatcgce im. T. KosSciuszki
ul. Nadodrzanska 4 , 98-300 Wielun,

b) praca na stanowisku specjalista do spraw kadrowych w petnym wymiarze
czasu pracy, 40 godzin tygodniowo, w godzinach 7 % - 15 %

c) bezpieczne warunki pracy,

d) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze
z zastosowaniem narzedzi informatycznych,

e) z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa
o prace w ftrybie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuije,

iz w miesigcu lipcu 2022 r. tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s06b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach

w siedzibie | Liceum Ogoinoksztatcacego w Wieluniu w sekretariacie szkoty

lub wysta¢ pocztg na adres: | Liceum Ogédlnoksztatcace im. T. Kos$ciuszki

ul. Nadodrzanska 4, 98-300 Wielun z dopiskiem , Nabor na wolne stanowisko
urzednicze - specjalista ds. kadrowych w | Liceum Ogélnoksztatcacym

im. T. Kosciuszki w Wieluniu” w terminie do dnia 12 sierpnia 2022 r.

do godz. 15 %,



Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu
ztlozenia  dokumentéw  aplikacyjnych  decyduje data wplywu do
| Liceum Ogélnoksztatcacego im. T. Kosciuszki w Wieluniu.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
| Liceum Ogélnoksztatcgcego im. T. Kosciuszki w Wieluniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢é pod numerami telefonow:
43 886 04 64; 43 886 04 65.

Druk kwestionariusza osobowego zamieszczony jest jako zalgcznik do
ogtoszenia.
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Klauzula informacyjna
(nabér na wolne stanowisko urzednicze)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku  z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119)
informuje:

1. Administrator danych osobowych

I Liceum Ogolnoksztatcace im. Tadeusza Kosciuszki w Wieluniu, ul. Nadodrzanska 4, 98-300
Wielun, tel. (0-43) 886-04-64.

2. Inspektor ochrony danych

Stawomir Mazur — kontakt: numer telefonu: 727931623 lub adres e-mail: iod@]1.lowielun.eu.
3. Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze specjalisty do spraw kadrowych w I Liceum Ogolnoksztalcacym im. Tadeusza
Kosciuszki w Wieluniu na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2088 r. o pracownikach samorzgdowych w zakresie
niezbgdnym do wypekienia obowiazku prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO).

4. Odbiorcy danych osobowych

Podmioty, ktére uprawnione sg do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa oraz podmioty

z ktérymi administrator zawarl umowy powierzenia danych.

3. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych
Administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
6. Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe bgdg przechowywane do czasu zakonczenia naboru oraz w obowigzkowym
okresie przechowywania, ustalanym zgodnie z odrgbnymi przepisami ustawy z dnia 14 lipca
1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

7. Zakres przyslugujacych uprawnien

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przyshuguje ono jedynie
w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

8. Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego

W razie powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych,
przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie przy
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie uniemozliwi udziat
w naborze.

10. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Pani/a dane nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda profilowane.



