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SPECJIALNEGO OSRODKA SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SPECJALNYM OSRODKU SZKOLNO-WYCHOWAWCZYM
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

SPECJALISTA D/S KADR

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)

wyksztatcenie — wyisze - kierunek administracja, zarzadzanie, zarzadzanie zasobami
ludzkimi lub prawo;

staz pracy minimum - 4 lata;

spetnienie wymagari okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwa skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

d)
e)
f)
g)

znajomos¢ przepisdw w zakresie wynagrodzenn pracownikéw pedagogicznych
i pracownikéw samorzadowych;

znajomos¢ przepiséw Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, prawa samorzgdowego
i oSwiatowego , instrukgji kancelaryjnej;

biegta znajomoé¢ obstugi komputera ( Word, Excel);

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

biegta obstuga programu Kadry ,, Optivum”;

pozgdana praktyka w kadrach;

dobra organizacja pracy, terminowos¢, umiejetnodé pracy w zespole, kultura,
kreatywno$¢, odpornosé na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

wprowadzanie danych zwigzanych z zatrudnieniem w programie Kadry ,Optivum”;
prowadzenie wymaganej dokumentacji kadrowej wszystkich pracownikéw;
prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow;

prowadzenie plandéw i ewidengji urlopéw, zwolnien lekarskich, obecnosci;
sporzadzanie sprawozdarn do GUS, PFRON oraz zestawien i sprawozdarn dla organu
prowadzacego;

przygotowywanie danych do sprawozdania SIO;

przygotowywanie materiatéw na komisje zZwigzane z awansem zawodowym
nauczyciela;

przygotowywanie danych do corocznych planéw budzetowych.



4. Warunki pracy na stanowisku:
a) miejsce wykonywania pracy — Specjalny Osérodek Szkolno-Wychowawczy
w Piotrkowie Trybunalskim, Al.3 Maja 28/34;
b) praca przy komputerze;
c) pracaw wymiarze 1 etatu.

5. Informacja o wysokosci wskaZnika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Specjalnym Os$rodku Szkolno-
Wychowawczym w  Piotrkowie Trybunalskim, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze tj. w miesigcu maju 2019 byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

b) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (ksero swiadectw, dyplomu);

d) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

f) referencje lub opinie o kandydacie — dobrowolnie;

g) dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy (ksero Swiadectw pracy,
zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu);

h) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien osoby niepetnosprawnej
przedstawia kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé;

i) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

j)  wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

k) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym
imieniem i nazwiskiem z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko SPECJALISTY D/S KADR,, osobiscie
w siedzibie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Aleja 3 Maja 28/34 w Piotrkowie
Trybunalskim od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 — 15:30 lub pocztg na adres
Osrodka w terminie do dnia 25.06.2019 r.

Aplikacje ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Naboér realizowany jest zgodnie z systemem zatrudniania pracownikéw w Specjalnym
Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Piotrkowie Trybunalskim.

Administratorem danych jest Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
z siedzibg jak wyzej.

Celem przetwarzania jest wylgcznie przeprowadzenie naboru i dopetnienie obowigzkéw
natozonych przepisami prawa. Podstawa prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz
art. 9 ust. 2 lit. g rozporzadzenia (UE) 2016/679 (RODO).

Odbiorcami danych bedg wytgcznie upowaznieni pracownicy administratora oraz podmioty
Swiadczace na jego rzecz ustugi prawne, doradcze informatyczne, ustugi archiwizowania



i niszczenia dokumentéw, a takze instytucje kontrolne. W zakresie wymaganym przepisami
dane bedg publikowane w BIP.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.soswpiotrkow.wikom.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Osrodka przez 3 miesigce.

Dokumenty aplikacyjne o0séb nie wylonionych do zatrudnienia bedg do odbioru
w sekretariacie Osrodka przez 1 miesigc od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru.
Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty bedg zniszczone komisyjnie.

Osoba, ktdrej dane dotycza, ma prawo dostegpu do swoich danych, ich sprostowania oraz jesli
ustat cel przetwarzania — prawo do usunigcia danych lub ograniczenia ich wykorzystywania.
W przypadku danych podawanych dobrowolnie, jesli tak zaznaczono wyzej, osoba, ktorej
dane dotyczg, wyraza zgode na ich przetwarzanie poprzez ich ztozenie lub przestanie. Zgode
taka mozna odwota¢ w kazdej chwili, jednak bez wptywu na legalnosé operacji na danych
wykonanych do czasu odwotania zgody. Odwotanie zgody skutkowaé bedzie usunieciem
danych.

Pozostate dane podawane s3 obowigzkowo, konsekwencjg ich niepodania bedzie odrzucenie
kandydata.

Kontakt z inspektorem ochrony danych za posrednictwem sekretariatu. W sprawach
poufnych mozna uzyskac¢ kontakt bezposredni.

Na nieprawidtowe przetwarzanie przystuguje skarga do organu nadzorczego (uodo.gov.pl).
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