Dyrektor Zespotu Szkot Specjalnych w Lom3y — jednostka budietowa Miasta LomZa oglasza
nabér na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy g dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oglasza nabdr na stanowisko urzednicze —
samodzielny referent.

1/ Wymagania niezbedne:

s obywatelstwo polskie,

e kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

e kandydat nie byt prawomocnie skazany za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e cieszy sie nieposzlakowang opinig,

o wyksztalcenie wyzisze o profilu ekonomicznym, administracyinym, prawniczym.

e doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata na podobnym stanowisku,

o znajomosé przepiséw oswiatowych i samorzgdowych,

e znajomosé przepisoéw: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy,

e znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

e znajomo$¢ programow: ,,Place”, "Przelewy”, »Zlecone”, "i-Arkusz”, ,,Platnik”,

e znajomos¢ obstugi Systemu Informacji O$wiatowej,

e bardzo dobra znajomoéé obshugi komputera, znajomos¢ programéw WORD i EXEL,
umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych.

o znajomosé ustawy Prawo zamowie publicznych oraz aktow wykonawczych do
ustawy (w tym umiejgtno$é interpretacji i stosowania w praktyce przepisow z zakresu
zamOwien publicznych),

o umiejetnosé¢ weryfikacji dokumentacji przetargowej,

e skrupulatno$¢ w sporzagdzaniu dokumentacji.

2/ Wymagania dodatkowe:

e komunikatywnos¢, umiejetnosé wspotpracy, sumiennos¢, umiejgtnosc podejmowania
decyzji.
3/ Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m. in.:
s prowadzenie spraw ptacowych:
a) wystawianie za§wiadczef o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
b) naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przy
pomocy programu ,,Place”,
o wprowadzanie danych do zmodernizowanego SIO w zakresie spraw ptacowych,
e Prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON,
o Ewidencja splat pozyczek ZFM,

e Sporzadzanie i przesylanie zgtoszen i wyrejestrowan pracownikéw oraz miesigcznej
deklaracji rozliczeniowej do ZUS,



e Przygotowywanie zestawien ze $redniorocznej struktury zatrudnienia na potrzeby
analizy érednich wynagrodzen nauczycieli,

e Organizowanie i wykorzystanie stanowiska pracy w spos6b gwarantujgcy ochrong
baz danych,

e Sporzadzanie i przesylanie deklaracji PIT 11, PIT 4R do US,

e Pomoc przy sporzadzaniu arkusza organizacyjnego szkoty,

o Sporzadzanie sprawozdan z zakresu ptac do celow statystycznych,

e Sporzadzanie uméw o dzielo i zlecenia oraz ich rozliczanie przy wykorzystaniu
programu ,,Zlecone”,

o Przygotowywanie i prowadzenie pod wzgledem formalno-prawnym postgpowan o
udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz wewnetrznymi aktami jednostki,

e Udzial w pracach komisji przetargowej,

e Przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen w BIP, BZP, E-Zaméwienia,

e Prowadzenie czynnoéci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg
oraz nadzér nad jej realizacja,

e Opracowywanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach oraz analiz, ocen i
informacji dotyczacych powierzonych zadan,

e Sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych,

e Sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zamOwien publicznych

e Sporzadzanie zapotrzebowania oraz dokonywanie biezacych zakupow na potrzeby
placowki,

e Opisywanie i pieczgtowanie faktur oraz wprowadzanie ich do bankowosci
elektronicznej,

e Prowadzenie ewidencji odziezy roboczej,

o Prowadzenie ewidencji §rodkéw trwalych oraz wyposazenia.

4/ Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny - opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

e Curriculum Vitae (CV) zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy
7 dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie (imiona) i nazwisko, datg urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia - opatrzone
wiasnorecznym podpisem, jesli w liscie motywacyjnym lub CV lub w innych
zataczonych dokumentach zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO niezbedna jest dodatkowa Panstwa zgoda na ich przetwarzanie,
wyrazona w formie dopisku bezposrednio w li§cie motywacyjnym lub CV w
brzmieniu:

, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym/CV oraz zalgczonych dokumentach. (czytelny podpis kandydata)”,

e kserokopia dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie wyzsze,

e kserokopie posiadanych zaswiadczen/certyfikatow z odbytych szkolen,

e o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
specjalisty ds. plac i zamowien publicznych,



e kserokopia éwiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy i/lub w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu za§wiadczenie z obecnego zaktadu pracy o okresie
zatrudnienia (zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy) - potwierdzajacych
wymagany staz pracy,

o o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci
prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego, o niekaralnoéci za umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o$wiadczenie
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z naborem -
ztozone na druku ,,Oéwiadczenie i klauzula informacyjna” znajdujgcym sig w
odrebnym pliku pod ninigjszym ogloszeniem.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U z 2018 r. poz. 1000).

5/ Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e Praca na w/w stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie szkodliwych warunkow
pracy, natomiast wystgpuja ucigzliwe warunki pracy (praca przy komputerze).

e Praca w budynku szkoty.

e Praca w podstawowym systemie czasu pracy. Co do zasady czas pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym
tygodniu pracy.

e Umowa o pracg w wymiarze pelnego etatu.

6/ Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zespole Szkét Specjalnych w Lomzy, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy
niz 1%.

7/ Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

e Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktadac osobiscie lub za posrednictwem
poczty na adres Zespotu Szko6t Specjalnych w Lomzy, ul. Nowogrodzka 4, 18-400
tomza.

o Oferty musza znajdowaé si¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Szkét Specjalnych w Lomzy”.

e Termin skiadania ofert; do dnia 25.10.2024 r. do godz. 10.00. Decyduje data wptywu
oferty do sekretariatu szkoty.



e Oferty, ktére wptyng do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

8/ Informacje dodatkowe:

O terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
elektroniczna wytacznie kandydaci spetiajacy wymagania formalne okre$lone w niniejszym
ogloszeniu. Kandydaci, ktérzy nie spetniaja wymagan formalnych, nie bgdg informowani.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu Szkot Specjalnych w Eomzy Kategorie - Zespot Szkét Specjalnych w tomzy.

(biplomza.pl)

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkot Specjalnych
w Lomzy zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych
najlepszych kandydatéw bgda przechowywane w szkole przez okres 3 miesigey liczae od dnia
nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru i po uptywie tego terminu, w
przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYINA DLA KANDYDATOW NA PRACOWNIKOW SZKOLY

Na podstawie art. 13 ust. I 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 (ogolne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE .L. z 2016r. Nr 119, s.1), dalej ,,RODO”, informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkét Specjalnych w Eomzy, dane adresowe: ul.
Nowogrodzka 4, 18-400 Lomza

2. Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowag sig we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych poprzez: e-mail: iodo@rt-net.pl

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

Podstawg prawng przetwarzania sg:

a) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze —w zakresie danych okreélonych w
szczegdlnodei w art. 221 kodeksu pracy;

b) niezbednoéé do wypelnienia obowiazku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO);

¢) uzasadniony interes (art. 6 ust, 1 lit. f) RODO)-w zakresie danych zebranych podczas postgpowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana umiejgtnosei
—jest to niezbgdne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednig osoba na stanowisko, na ktére prowadzona jest
rekrutacja;

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



4. Administrator b¢dzie przechowywat Pani/Pana dane osobowe do koiica procesu rekrutacji, chyba ze wyrazil/a
Pan/Pani zgodg na przechowywanie przez Administratora Pana/Pani dokumentéw aplikacyjnych po okresie
rekrutacji na przyszty nabér lub przyszie nabory.

5. Pani/Pana dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podsiawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa.

6. Pani/Pana dane nie bgdg podlegaé¢ automatycznym sposoborn przetwarzania danych opierajacych si¢ na
zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym nie bgda podlegaé profilowaniu.

7. Administrator nie bedzie przekazywal danych osobowych Pracownikéw poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Unig Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikéw, przyshiguja Pani/Panu nast¢pujace prawa:
a) prawo dostgpu do danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

¢) prawo zgdania usunigcia danych osobowych w przypadkach okredlonych w art. 17 RODO,;

d) prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e) prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pafistwa danych osobowych zw. przypadkach okreslonych
wart. 21 RODO ;

f) prawo do przenoszenia Paistwa 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 rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym; ich nieprzekazanie spowoduje
niemozno$¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na
podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Zespole Szkot Specjalnych w Lomzy,
tel. (86) 216-57-64

Fomza, dnia 15.10.2024 r.

Dyrektor Zespohu Szko6t Specjalnych w Lomzy



