OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 43 im. Ignacego  Jana Paderewskiego w  Lublinie
ul. Jézefa Sliwiriskiego 5, 20-861 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Referent ds. kadr

3. Liczba lub wymiar etatu:
1/2 etatu

4. Nazwa stanowiska urzedniczego zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkoty Podstawowej nr 43
im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie:
Referent ds. kadr

Il. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;.

5. Wyksztatcenie wyzsze.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do wykonywania obowigzkéw na
stanowisku (Karta nauczyciela, Prawo osSwiatowe, Ustawa o systemie oswiaty, System Informac;ji
Oswiatowej, przepisy kancelaryjne i dotyczgce archiwizacji dokumentow) .

9. Bardzo dobra obstuga komputera w zakresie: program VULCAN, MS OFFICE, system Mdok, poczta
elektroniczna, Internet.

10. Minimum roczne doswiadczenie zawodowe.

lll. Wymagania dodatkowe:

Kursy doskonalgce.

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
Umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji.
Umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole.

Odpornos¢ na stres.

Komunikatywnos¢.

NouhswnNR

Wysoka kultura osobista..

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do obowigzkdw referenta ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1. przyjmowanie dokumentéw personalnych, kompletowanie ich i zaktadanie teczek akt
osobowych,



2. prawidtowe i systematyczne prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3. sporzadzanie uméw o prace dla nauczycieli i pracownikow nie bedgcych nauczycielami,

4. przechowywanie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z zachowaniem
tajemnicy stuzbowej,

5. pisanie pism dotyczgcych spraw kadrowych,

6. prowadzenie teczek tematycznych zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt,

7. terminowe sporzgdzanie przeszeregowan, nagréd jubileuszowych,

8. przekazywanie na biezgco informacje do ksiegowosci o stazu pracy i przeszeregowaniach

pracownikow,

9. przygotowywanie dokumentéw dla potrzeb ZUS-u,

10. rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11. sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw kadrowych,

12. przyjmowanie i prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikéw pedagogicznych i
pracownikéw niepedagogicznych,

13. przekazywanie w terminie natychmiastowym informacji o zwolnieniach lekarskich dyrektorowi
lub wicedyrektorowi,

14. prowadzenie rejestru udzielanych urlopéw oraz wydawanie kart urlopowych na udzielone
urlopy,

15. przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

16. sporzadzanie wykazu nauczycieli uczagcych w danym roku szkolnym oraz pracownikéw
administracji i obstugi wraz z potrzebnymi informacjami dla potrzeb: Wydziatu Oswiaty i
Wychowania Urzedu Miasta Lublin, Kuratorium Oswiaty w Lublinie, GUS, PEFRON, ZUS i inne,

17. przygotowywanie listy obecnosci pracownikéw administracji i obstugi i wpisywanie absencji,

18. wydawanie delegacji stuzbowych — prowadzenie rejestru,

19. praca w wyznaczonych komisjach,

20. prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej powierzonego zakresu obowigzkéw,

21. state gromadzenie i rejestrowanie przepiséw, regulaminéw oraz publikacji dotyczgcych
wykonywanych czynnosci,

22.coroczne przekazywanie do archiwum szkoty (do korica kwietnia) uporzadkowanej
dokumentacji, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego,

23. aktualizowanie wiedzy, doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych niezbednych dla
prawidtowego wykonywania czynnosci stuzbowych,

24. Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z biezgcych potrzeb Szkoty

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca przy komputerze.

2. Praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie,
ul. J6zefa Sliwinskiego 5 w godzinach od 73° do 15%.

4. Praca w zespole.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym
lub e-mailem.

2. List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub e-mailem.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

4. Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany staz pracy.



Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyfgcznie biezgcy okres zatrudnienia tj. niezakoriczony stosunek
pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem w Zycie przepisow nakazujgcych wydawanie
Swiadectw pracy.

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

9. Oswiadczenie kandydata o obywatelstwie.

10. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego (oryginaty do wgladu).

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku osdéb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg
konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okres$lony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego
naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). Przewiduje sie
zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Szkoty Podstawowej nr 43 im. Ignacego Jana
Paderewskiego w Lublinie, ul. Jézefa Sliwiriskiego 5, 20-861 Lublin (sekretariat szkoty) lub przesta¢ pocztg na
adres: Szkota Podstawowa nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego, ul. Jézefa Sliwiniskiego 5, 20-861 Lublin
w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze referent ds. kadr w Szkole Podstawowej nr 43 im. Ignacego Jana
Paderewskiego w Lublinie” w terminie do dnia 30 marca 2023 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Szkoty po terminie okreslonym w ogtoszeniu
o naborze, zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo zostang przestane drogg elektroniczng nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni
mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.sp43.bip.lublin.eu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie szkoty przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE.L.z 2016r. Nr 119, s.1), dalej ,RODQO”, informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 43 im. Ignacego Jana
Paderewskiego w Lublinie; dane adresowe: 20-861 Lublin, ul. J6zefa Sliwinskiego 5

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sie we
wszystkich  sprawach  dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: e-mail: sp43@iod.lublin.eu lub pisemnie na adres
Administratora danych.



http://www.sp43.bip.lublin.eu/
mailto:sp43@iod.lublin.eu

3. Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na
stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

4. Podstawg prawng przetwarzania s3:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze — w zakresie danych
okreélonych w szczegdlnoéci w art. 22! kodeksu pracy;

b) ustawa o pracownikach samorzagdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych
w szczegdlnoéci w art. 22! kodeksu pracy;

€) niezbednos¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzagcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO);

d) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO)— w zakresie danych zebranych podczas postepowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana
umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko, na
ktore prowadzona jest rekrutacja;

e) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane niz
wynikajgce z przepisdw prawa. np. adres e-mail lub wizerunek.

5. Administrator bedzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe do konca procesu rekrutacji, chyba, ze
wyrazit/a Pan/Pani zgode na przechowywanie przez Administratora Pana/Pani dokumentow
aplikacyjnych po okresie rekrutacji na przyszty nabdr lub przyszte nabory.

6. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisdOw prawa w zakresie niezbednym do procesu rekrutacji.

7. Pani/Pana dane nie bedg podlegaé automatycznym sposobom przetwarzania danych opierajgcych sie
na zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym nie beda podlegac¢ profilowaniu.

8. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych Pracownikéow poza Europejski Obszar
Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

9. W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikdw, przystugujg Pani/Panu nastepujgce
prawa:

a) prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

C) prawo zadania usuniecia danych osobowych w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

€) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panfstwa danych  osobowych
w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO ;

f) prawo do przenoszenia Panstwa danych osobowych w przypadkach okreslonych w art.
20 RODO;

g) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uznaja
Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO).

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do

przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych pani/Pana kandydatura nie
bedzie rozpatrywana w procesie rekrutacji.

X. Informacje przygotowat:

Elzbieta Pieczonka

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 43 im. Ignacego Jana Paderewskiego w Lublinie
Lublin, dnia 20.03.2023 .



WYRAZENIE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE NABORU KANDYDATOW
NA PRACOWNIKOW

1. Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez Administratora danych w celu realizacji procesu

NADOIU NA STANOWISKO ...ttt e e e e e

2. Oswiadczam, ze dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda.

LUDIIN, N8 oo
Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

3. Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych
przez administratora danych dla celow niezbednych do realizacji przysztych proceséw
rekrutacji prowadzonych przez Szkote Podstawowa nr 43 im. Ignacego Jana
Paderewskiego w Lublinie; dane adresowe: 20-861 Lublin, ul. Jozefa Sliwiﬁskiego
5
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Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Lublin, dnia cocoeeeeeeeeeeeeieeiieeeeeeee,

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:

1/ posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych

2/ korzystam z petni praw publicznych

3/ posiadam ObYWALEISTWO ........c.cueeeiicieeccietee ettt b e e aer s

4/ nie bytam/ nie bytem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego

5/ nie bytam / nie bytem prawomocnie skazana(y) za przestepstwo skarbowe.

(Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



