DYREKTOR ZESPOŁU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO  NR 3 
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
OGŁASZA NABÓR 
NA WOLNE STANOWISKO SPECJALISTA DS. KADR  ½ ETATU
Wymagania niezbędne:
· wykształcenie wyższe, preferowany kierunek zarządzanie zasobami ludzkimi lub kierunek ekonomiczny, administracyjny 
· staż pracy –minimum 2 lata  na podobnym stanowisku w placówce oświatowej 
· obywatelstwo polskie 
Wymagania dodatkowe 
· oczekiwana znajomość przepisów ustawy o pracownikach samorządowych, prawa pracy, ubezpieczeń społecznych oraz Karty Nauczyciela
· umiejętność obsługi MS OFFICE
· pożądane cechy osobowościowe: komunikatywność, odpowiedzialność, rzetelność, skrupulatność
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· przygotowywanie dokumentów związanych z nawiązywaniem, trwaniem i rozwiązywaniem stosunku pracy pracowników Zespołu Szkolno-Przedszkolnego 
· obsługa pracowników w zakresie bieżących spraw kadrowych
· bieżąca aktualizacja danych kadrowych i obsługa programów komputerowych, VULCAN, PFRON
· sporządzanie analiz i sprawozdań z zakresu komórki kadrowej
· wykonywanie innych czynności administracyjnych wynikających ze stanowiska pracy 
Warunkiem wzięcia udziału w rekrutacji jest przedstawienie następujących dokumentów:
· CV z własnoręcznym podpisem 

· list motywacyjny z własnoręcznym podpisem

· dokumenty poświadczające wykształcenie

· dokumenty poświadczające umiejętności

· referencje 

Wymagane Informacje w w.w. dokumentach aplikacyjnych:
· imię (imiona) i nazwisko;
· data urodzenia;
· dane kontaktowe (nr telefonu lub adres mail);
· wykształcenie (dokument poświadczający);
· kwalifikacje zawodowe (dokumenty poświadczające umiejętności);
· przebieg dotychczasowego zatrudnienia (referencje).
W przypadku gdy kandydat z własnej inicjatywy umieści w CV więcej informacji niż wymagano, zobowiązany jest zawrzeć i podpisać zgodę o poniższej treści:
Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U. UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016r.) wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych innych niż wskazane w art. 221 Kodeksu Pracy (imię, imiona i nazwisko; data urodzenia; dane kontaktowe; wykształcenie; kwalifikacje zawodowe; przebieg dotychczasowego zatrudnienia), zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji.
Informacje dodatkowe
· Forma zatrudnienia: 
umowa o pracę.
· Wymiar zatrudnienia :
½ etatu (20 godzin tygodniowo)
· praca w siedzibie Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 3  w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Szkolna 3, parter budynku
· bariery architektoniczne umożliwiają dostęp do pomieszczeń biurowych dla osób niepełnosprawnych, w budynku brak jest toalety dla osób niepełnosprawnych 
· stanowisko pracy związane z pracą przy komputerze i obsługą urządzeń biurowych, kontaktem z ludźmi i rozmowami telefonicznymi.
Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był równy 0 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w terminie do 24 lipca 2020 r. 
· Osobiście do skrzynki podawczej w wejściu do szkoły przy ul. Szkolnej 3, w zaklejonej  kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko specjalisty ds. kadr”,  od poniedziałku do piątku w  godzinach: 8.00-15.00 
· Przesłać na adres: Zespół Szkolno-Przedszkolny nr 3, ul Szkolna 3, 05-102 Nowy Dwór Mazowiecki z dopiskiem „Nabór na stanowisko specjalista ds. kadr”.
Aplikacje, które wpłyną po tym terminie nie będą rozpatrywane.
W terminie do dnia 31.07.2020 r. zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani o miejscu i terminie dalszego procesu rekrutacji.
Informacja o wyniku naboru będzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesięcy.
Po 3 miesiącach od zakończenia naboru oferty osób, które w tym czasie nie odbiorą dokumentów aplikacyjnych, zostaną komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE – ogólne rozporządzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016) informuję, że:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespół Szkolno-Przedszkolny nr 3 z siedzibą w Nowym Dworze Mazowieckim przy ul. Szkolnej 3, 05-102 Nowy Dwór Mazowiecki.
Administrator danych osobowych wyznaczył Inspektora Ochrony Danych nadzorującego prawidłowość przetwarzania danych osobowych, z którym można skontaktować się za pośrednictwem adresu e-mail: iod@zs3.nowydwormaz.pl.
Celem przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na wskazane stanowisko pracy.
Podstawę prawną do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz  Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. 2019.1040 t.j. z dn. 2019.06.05).
Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres nie dłuższy niż 6 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe nie będą udostępniane innym podmiotom, za wyjątkiem podmiotów upoważnionych na podstawie przepisów prawa. Dostęp do Pani/Pana danych będą posiadać osoby upoważnione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach wykonywania swoich obowiązków służbowych.
Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz z zastrzeżeniem przepisów prawa, prawo do ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie.
Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 – 193 Warszawa.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostałym zakresie jest dobrowolne.
W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.
Nowy Dwór Mazowiecki, 09 lipca 2020 r. 
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(-) Mariola Zielińska 








