ZESPOL PLACOWEK
w Gol nie ZALACZNIK Nr 2
06-430 Sonick, ul. Aleksandry Bakowskiej 29 do Regulaminu naboru
elifax 23 671 30 76 na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Zespole Placowek w Golotczyznie
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ZESPOL. PLACOWEK W GOLOTCZYZNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy

Starszy referent

2. Komorka organizacyjna

Kadry

3. Wymiar etatu - 1 etat (40 godzin tygodniowo)

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztalcenie (minimum licencjat) — administracja, zarzadzanie lub zblizone, kursy
dotyczace prowadzenia kadr itp.

5. Wymagania niezbedne

» posiadanie obywatelstwa polskiego,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym
stanowisku,

» petna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

« niekaralnosc¢ za przestepstwa popetniane umyslinie i przestepstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci  instytucji  panstwowych  oraz  samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
przestepstwa skarbowe,

» wykszialcenie wyisze oraz posiadanie co najmniej 3 letniego
doswiadczenia w prowadzeniu administracji kadrowej lub
ukonczenie sredniej pomaturalnej szkoty, kursu i posiadanie co
najmniej 5 letniego doswiadczenia na tym stanowisku




¢ znajomosc obstugi programow: VULCAN, SIO

¢ znajomosé obstugi e-Doreczen

» biegta znajomosé pakietu MS Office.

» biegta znajomosé, Prawa Oswiatowego, Karty Nauczyciela,
Kodeksu pracy

6. Wymagania dodatkowe

znajomosé ustawy o pracownikach oswiatowych i samorzadowych,
przepisow dot. ochrony danych osobowych, praktyczna znajomosé
zagadnien  kadrowych, umiejetnos¢  analitycznego  myslenia
umiejetnosé organizacji czasu pracy, samodzielnosé, sumiennosc i
rzetelnosé, dokiadnosé, komunikatywnosé umiejetnos¢ sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy na stanowisku, a takze w
zespole, wysoka kultura osobista.

. Doswiadczenie zawodowe

Minimum 3 — letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach oSwiatowych lub zwigzane
z prowadzeniem kadr

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow szkoty, w tym:

» obstuga programu VULCAN, SIO
= e-doreczenia
= prowadzenie teczek akt osobowych;
« przygotowywanie dokumentacji dot. umdw o prace, szkolen BHP, badan
lekarskich;
zatatwianie formalnosci zwiazanych z przyjmowaniem i odejsciem
pracownikow;
* prowadzenie rejestru urlopdw i delegacji stuzbowych;
» prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;
* ewidencjonowanie list obecnosci pracownikéw administracyjno-
obstugowych;
* prowadzenie sprawozdawczosci dot. spraw kadrowych;
= wydawanie zaswiadczen, legitymaciji stuzbowych i innych dokumentow
pracownikow szkoty;
» prowadzenia calosci spraw zwiazanych z nagradzaniem, wyrdznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikéw oraz spraw zwiqzanych z




odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikow;
* prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoty;
= kontrola waznosci ksigzeczek zdrowia pracownikéw do celdw sanitarno
- epidemiologicznych;
= yczestniczenie w kasacji i spisach z natury;
» prowadzenie korespondencji z sadami i innymi instytucjami
wspotpracujacymi z Zespolem Placoéwek
nadzér nad dokumentacjqg pracownicza i danymi wrazliwymi - teczkami
wychowankow

. Archiwizacja prowadzonej dokumentaciji.
. Inne zadania zlecone przez Dyrektora Zespolu Placowek

9 b9

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.
CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem).

S

Kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajacych
kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca
w Zespole Placowek w Golotczyznie bedzie zobowigzaniem do dostarczenia zapytania
z Krajowego Rejestru Karnego o nickaralnosci za przestepstwo popelione umysinie).

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy.
8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Uwagi dodatkowe:

= Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

» Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula
zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji na wolne stanowisko
w jednostce.

= Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogow formalnych okreslonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

= Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sklada oprocz dokumentow, o ktérych mowa
wyzej, o$wiadczenie, ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.




O  wolne stanowisko urzednicze lub  kierownicze stanowisko urzednicze
w jednostce poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Wynagrodzenie zasadnicze
7163,00
Dodatek stazowy

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w siedzibie Zespolu Placowek w Golotczyznie
w terminie do 15 maja 2026 r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko
starszy referent”

= Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentoéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

= Zlozonych dokumentéw si¢ nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
Zniszczone.

* Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespolu Placowek w Golotczyznie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
placowki.

» Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 606625631

Golotczyzna 30.04.2026 r.




ZESPOL PLACOWEK W GOLOTCZYZNIE

06-430 Sonsk, ul. Aleksandry Bakowskiej 29
Tellfax (023) 671 30 76,

e-mail sekretariat@zpgolotczyna.p!

strona www.zpgolotczyzna.pl serce Polski

Prosimy o zamieszczenie jednego z oswiadczen:

a) Oswiadczenie do rekrutacji biezacej: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Zesp6t Placowek w Golotczyznie, ul. Aleksandry
Bakowskiej 29, 06-430 Sonisk, w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego."

Podpis kandydata do pracy

b) O$wiadczenie do rekrutacji biezacej i przysziej (wyrazenie zgody jest dobrowolne)
,Wyrazam zgode na przetwarzaniec moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Zesp6t Placowek w Gototczyznie, ul. Aleksandry Bakowskiej 29, 06-430 Sonsk
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach
kandydatéw na wolne stanowiska."

Podpis kandydata do pracy

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespot Placowek w
Golotczyznie, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zespolu

Placowek w Golotczyznie.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:

e Zespot Placowek w Gototczyznie, ul. Aleksandry Bakowskiej 29, 06-430 Sonsk
e c-mail: aleksandra.wesek@medykciechanow.edu.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[Z].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[? ]
dy w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak

na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgo
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

etwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach

Zesp6t Placowek w Golotczyznie bedzie prz
ktora moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode[4],
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie[5], ktora moze zosta¢é odwotana w dowolnym czasie.



4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢é przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktorymi ZP w Golotczyznie
zawarl umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy

ich przetwarzaniu.
5. Okres przechowywania danych

Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia

procesu rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celow

przysztych rekrutacji, Pafistwa dane bedg przechowywane przez 6 miesigey.

6. Prawa osob, ktorych dane dotyczg

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;
- whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -

193 Warszawa)

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych niezawartych we wniosku rekrutacyjnym jest

dobrowolne.

(11 Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807, 1423,
1661, z 2026 1. poz. 25 z pézn. zm. ) (dalej: Kp) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej;

27 Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119

2 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO). W przypadku danych okres$lonych w art. 221 § 1 pkt.

1 — 3 Kp podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

{31 Art. 6 ust. 1 lita RODO;

[4] Art. 6 ust. -1 lit a RODO;

51 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.




