Zalacznik Nr 1
do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze,

w tym wolne stanowiska kierownicze

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu ogtasza otwarty i konkurencyjny

nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

referent ds. kadr i ptac

(nazwa stanowiska pracy)

w Przedszkolu Publicznym nr 1 w Brzegu

(nazwa i adres jednostki)
Data publikacji oferty: 08.07.2024
Data waznosci oferty: 22.07.2024

Nazwa i adres jednostki: Przedszkole Publiczne nr 1
Nazwa stanowiska pracy: referent do spraw kadr i ptac

Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), dla stanowisk

urzedniczych, w tym:

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5-letni staz pracy

Znajomosc¢ obstugi urzgdzen biurowych i poczty elektroniczne;j

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Ms Office,

ze szczegolnym uwzglednieniem Ms Excel, Word),



i) Biegta znajomos¢ oprogramowania ptace i kadry — VULCAN oraz programu
Ptatnik,
j)  Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

k) Doswiadczenie w pracy z bankowoscig elektroniczna.

I) Doskonata znajomosc¢ przepisow oswiatowych i samorzgdowych w tym: z
zakresu prawa pracy, pracownikow samorzgdowych, ustawy Karta
Nauczyciela, Prawo oswiatowe, ustawy o ochronie danych osobowych,
ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
przepisow opodatkowania oséb fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania
wynagrodzen, zagadnien ptacowych i administracji kadrowej, oraz wszelkich

aktualnie obowigzujgcych przepisow w tym zakresie;

2. Wymagania dodatkowe:
a) Odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, zaangazowanie i samodzielnosc.

) Umiejetnosci analityczne i interpersonalne.
c) Doktadnos¢ i rzetelnos¢ oraz terminowos¢ w wykonywaniu zadan
) Komunikatywno$¢ i umiejetnosc pracy w zespole.

) Umiejetno$é nawigzywania kontaktow i wspotpracy z innymi instytucjami
zewnetrznymi
f)  Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz w trybie wielozadaniowym.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
. Prowadzenie niezbednej ewidenc;ji i dokumentacji kadrowo-ptacowej w formie
elektronicznej w systemie VULCAN i papierowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.
. Sporzadzanie list ptac w systemie VULCAN dla zatrudnionych pracownikéw
zgodnie z aktualnymi umowami o prace i obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie rejestru list i terminowa wyptata wynagrodzen, wydawanie paskow
ptacowych pracownikom, nie wytgczajgc formy elektronicznej.
. Sporzadzanie wypfat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za
urlop, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z ZFSS i innych
naleznych swiadczen dla pracownikow.
. Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich zgodnie z
obowigzujgcym przepisami i zgromadzong dokumentacja.
. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy oraz

sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie w programie PLATNIK oraz



przesytanie dokumentow zgtoszeniowych pracownikow przyjetych i zwalnianych
elektronicznie do ZUS.

6. Prowadzenie rejestru i rozliczanie umow zlecen, kart wynagrodzen, kart
zasitkowych i podatkowych.

7. Sporzadzanie i przekazywanie terminowo i systematycznie zgtoszen do ZUS,
wszelkich zmian zwigzanych z zatrudnianiem i zwolnieniem pracownikow i
cztonkow ich rodzin.

8. Sporzgdzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkdw dla pracownikéw oraz o
wynagrodzeniach dla celow ustalenia emerytur, rent i kapitatu poczgtkowego.

9. Monitorowanie stazu pracy, nagrod jubileuszowych wszystkich pracownikow w
systemie VULCAN.

10. Wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikow.

11.Sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdawczos$ci dotyczacej
zatrudnienia oraz ruchu stuzbowego pracownikow ( np. do GUS, PFRON, SIO,
ZUS).

12.Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownika.

13. Sporzadzanie przelewow w elektronicznym systemie bankowym.

14.Prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy oraz ich
realizacja, w tym prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji kadrowej w
systemie VULCAN.

15.Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow w systemie
VUCAN.

16. Wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw
waznosci tych badan.

17.Monitorowanie terminowos$ci wykonywania przez pracownikow szkolen BHP i p.
poz. oraz badan do celow sanitarno-epidemiologicznych.

18.Sporzadzanie wszelkich informaciji ptacowych i kadrowych niezbednych dla
celéw planowania i sprawozdawczosci.

19.Uczestniczenie w kasacjach i spisach z natury.

20.Prowadzenie ubezpieczenia grupowego pracownikow.

21. Archiwizacja dokumentéw kadrowo-ptacowych wytworzonych na stanowisku
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

22.Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

23.Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora przedszkola i gt. ksiegowa.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:



a) Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu/20 godzin tygodniowo

b) Miejsce: Przedszkole Publiczne nr 1 w Brzegu, ul. Jana Pawta Il 7

c) Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy o prace na
czas nieokreslony.

d) Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym.

e) Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze; budynek nie ma

windy.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w przedszkolu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia nie
przekroczyt 6 %.
VIl. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, z klauzulg dotyczgcg przetwarzania danych
osobowych (punkt 12),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
5) o$swiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze,
8) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w
ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
9) kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentow potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,
10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o pracownikach

samorzgdowych,



11) inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych
przepiséw,
12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z wymogami
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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych
,RODO”).
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez
kandydata.
Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem opatrujgc
je wiasnorecznym podpisem i data.
VIIl. Metody selekcji kandydatéw:
w zaleznosci od ilosci sktadanych aplikaciji:
1. rozmowa kwalifikacyjna (w tym ustny sprawdzian wiedzy) lub;
2. sprawdzian wiedzy pisemny, a nastepnie ustny — przy rozmowie kwalifikacyjnej.
IX. Sposoéb, termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie papierowej, w
zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i
numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru na stanowisko referent do spraw kadr i ptac w Przedszkolu
Publicznym nr 1 w Brzegu”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.07.2024 do godz. 12.00, w kancelarii
pok. nr 5, w Przedszkolu Publicznym nr 1 w Brzegu przy ul. Jana Pawta Il 7
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu
przy ul. Jana Pawia Il 7 po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje:
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Przedszkolu Publicznym nr 1 w
Brzegu, kwestionariusz oraz oswiadczenie sg dostepne na stronie

www.pp1brzeqg.edu.pl w zaktadce BIP.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg;
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 20

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U t.j. z 2019 r. poz. 1781) oraz


http://www.pp1brzeg.edu.pl/

ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2019 r.
poz. 1282)
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych w celu przeprowadzenia rekrutacji
zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych z zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UEL 119 z 04.05.2016)”

z wiasnorecznym podpisem.

Nabodr na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana
przez Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu przy ul. Jana Pawta Il 7, na
podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
stanowiska kierownicze, wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 8/2021 z dnia 26.04.2021
Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 1 w Brzegu (Regulamin naboru dostepny jest na
stronie internetowej BIP przedszkola).

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w
zakresie wskazanym w ogtoszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w kancelarii Przedszkola Publicznego nr 1 w
Brzegu lub pod nr tel. 77-404-57-15

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Przedszkola Publicznego nr 1 w
Brzegu oraz na tablicy informacyjnej w Przedszkolu.

Zatgczniki:

e Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

e Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych kandydatow do

pracy
-Marzena Augustyn-

Dyrektor przedszkola



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

2. Data

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Wyksztatcenie uzupetniajgce

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania

pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania



(np. stopiehA znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

8. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych

pracy.

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym
Seria ..o o] SUURRPRRRN WYAANYM PIrZEZ ....ovveeeeiieiiiaeaeeeeeeeeeeeee z dnia

...................... lub innym dowodem toZzsamosCi ........ccceeeveeeeiiieeeeennnnnn.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH DO CELOW REKRUTACJI
W RAMACH NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ORAZ INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH

Ja nizej podpiSany (A) «...coveeieiiii wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Przedszkole Publiczne nr 1 w Brzegu moich danych osobowych
podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze:

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia 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 -
RODO) — dalej "Rozporzgdzenie":

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedszkole Publiczne nr 1
w Brzegu reprezentowane przez dyrektora przedszkola.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: inspektor@iodbrzeg.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia, tj. na podstawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana
dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg
by¢ tylko podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa.

5. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych do celow
rekrutacji przez Przedszkole Publiczne nr 1 w Brzegu jest ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

6. Pani/Pana dane osobowe od momentu pozyskania bedg przechowywane przez
okres wynikajgcy z przepisow prawa — ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 164
z pozn. zm.) oraz kategorii archiwalnej dokumentac;ji, okreslonej w jednolitym
rzeczowym wykazie akt dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz
Urzeddw obstugujgcych te organy i zwigzki, zgodnie z Rozporzgdzeniem

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji



kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14
poz. 67 z pozn. zm.). Kryteria okresu przechowywania ustala sie w oparciu o
klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich
danych osobowych, a takze prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych, narusza przepisy Rozporzgdzenia.

9. Podane przez Panig/Pana dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i
bedg przetwarzane w celu wtasciwego przeprowadzenia procedury zwigzne;j
z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu
Publicznym nr 1 w Brzegu. Podanie danych osobowych stanowi warunek
dopuszczenia w procesie rekrutaciji.

10.Dane osobowe przetwarzane przez Administratora na podstawie
Rozporzgdzenia nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w

tym o profilowaniu, o ktorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzgdzenia.

(podpis kandydata)



