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L.

II.

Nazwa i adres jednostki: Zespol Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Redzie,
(Szkota Podstawowa nr 2, Przedszkole nr 3) 84-240 Reda, ul. Zawadzkiego 12
Nazwa stanowiska: specjalista ds. kadr

III. Forma zatrudnienia i wymiar etatu: umowa o prace na czas okreslony

obejmujacy okres usprawiedliwionej nieobecnosci - zastepstwo, pelny etat;

IV.  Wynagrodzenie:
- wynagrodzenie zasadnicze 5948,00 zt brutto (sfownie: pieé tysigcy dziewigéset
czterdziesci osiem ztotych 00/100)
- dodatek za wystuge lat

V. Wymagania niezbedne, jakie powinni spelnié¢ kandydaci:

1. Posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21

6.

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
Posiada¢ peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkdéw specjalisty ds. kadr.

Nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwa scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

e posiada wyksztatcenie wyzsze — kierunek: ekonomia, administracja, zarzadzanie lub
inne wyzsze i posiada co najmniej 2-letnig praktyke w prowadzeniu dokumentacji
kadrowej;

e posiada wyksztalcenie $rednie lub $rednie techniczne w zakresie ekonomii,
lub administracji 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w prowadzeniu
dokumentacji kadrowej,

Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

VI. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2.

3
4.
5.

6.

Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu kadr w o$wiacie,
Biegta znajomos$¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programu MS Windows (Excel,
Word).

. Znajomos¢ i praktyczne umiejg¢tnosci w obstudze programu Platnik.

Znajomos¢ przepisOw obowigzujacych w oswiacie.

Umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej, samodzielnos¢, sumiennos¢
i rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé, gotowos$¢ do stalego podnoszenia
kwalifikacji.

Nieposzlakowana opinia.

VII. Zakres zadan:

e Prowadzenie pelnej obstugi kadrowej pracownikow Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 2 w Redzie (pedagogicznych oraz niepedagogicznych)



e Prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z przepisami prawa pracy.

e Znajomos¢ przepisow dotyczacych spraw pracowniczych zawartych w Kodeksie
Pracy, Karcie Nauczyciela oraz przepisow oswiatowych.

e 7Znajomos¢ przepiséw o pracownikach samorzgdowych.

¢ Obstuga Systemu Informacji O$wiatowej (biezace uzupetniania danych).

Sporzadzanie sprawozdan GUS oraz sprawozdan wynikajacych z przepiséw prawa

w zakresie kadr.

Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK.

Obstuga programu Platnik w zakresie kadrowym.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Dbatos¢ o aktualne badania lekarskie oraz szkolenia BHP pracownikéw ZSP 2

w Redzie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

e Scista wspétpraca ze specjalista ds. plac.

e Zamawianie legitymacji stuzbowych nauczycieli.

e Naliczanie S$wiadczen urlopowych i pozostalych z Zakladowego Funduszu
swiadczen Socjalnych dla pracownikéw 1 emerytow, przygotowywanie
dokumentacji dla Komisji.

e Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudniania do PFRON.

e Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustawy o ochronie danych osobowych
i Polityki Bezpieczenstwa.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4.

(9]

IX.

Zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany.

List motywacyjny — wlasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie na stanowisku
samorzadowym. ( zatgcznik nr 1 do ogloszenia).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odpowiedni staz pracy (w przypadku
nie zakonczonego zatrudnienia wymagane zaswiadczenie o zatrudnieniu).
Oswiadczenia /wlasnorgcznie podpisane/ o:

e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw
publicznych;

e niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

e niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie;

e o posiadanym obywatelstwie;

Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza wtasnorecznym podpisem.

Warunki pracy:

1. Praca o charakterze administracyjno-biurowym na zastepstwo w pelnym wymiarze
czasu pracy, w podstawowym systemie czasu pracy, przecigtnie 40 godzin
tygodniowo.

2. Praca przy monitorze ekranowym co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu
pracy.

3. Miejsce pracy: Zespét Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Redzie, 84-240 Reda,
ul. Zawadzkiego 12.
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XII.

N —

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg od 04.05.2026 r.

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej 0s6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Naszym pracownikom oferujemy:

Stabilne zatrudnienie na umowe o prace na caty etat na zastepstwo.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,,trzynastka".

Nagrody jubileuszowe.

Lokalizacje z dogodnymi polgczeniami komunikacji publiczne;j.
Dofinansowanie wynikajace z Regulaminu ZFSS.

Mozliwo$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie.
Rozwdj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach 1 kursach.

Termin, sposob i miejsce skladania dokument6éw aplikacyjnych:

Termin: do dnia 27 KWIETNIA 2026 r. do godz. 12%,

Sposob sktadania dokumentéw: dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie z
napisem: ,,Nabér na stanowisko specjalista ds. kadr w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym nr 2 w Redzie”, osobiscie lub listem poleconym.

Miejsce: SEKRETARIAT Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Redzie, 84-240
Reda, ul. Zawadzkiego 12.

Informacje dodatkowe
Aplikacje, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

. Procedura naboru przebiega dwuetapowo:

I etap — badanie zlozonych ofert pod wzgledem spelniania ich wymagan
formalnych;

IT etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowg powotlana przez Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w
Redzie dla osob, ktore przejda pozytywnie I etap.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na stanowisku
samorzagdowym musi by¢ zltozony wg zatgczonego wzoru. Ztozenie innego
formularza spowoduje odrzucenie oferty na etapie analizy formalnej. Po uptywie
terminu, do ztozenia dokumentow, zostanie ustalona lista kandydatéw, ktérzy
spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. O terminie II
etapu postepowania kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang
poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku postepowania zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miasta Reda oraz na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Redzie.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostana dolgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw mozna odebra¢ do 14
dni po ogloszeniu wynikéw, po uptywie tego terminu dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw
do zatrudnienia zawarta jest w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie na stanowisku samorzadowym.

Iwona Nowicka
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2
w Redzie
DYREKTOR
Zespolu Szkolno-Przedsztolnggo nr2

O, nfouk

mgr Iwona Nowicka



Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE NA
STANOWISKU PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

1. | Imig (imiona)
2. | Nazwisko
3. | Data urodzenia
4. | Dane kontaktowe
Nazwa miejscowosci, w ktorej
5. osoba przebywa z zamiarem
statego pobytu
6. | Wyksztaicenie
7. | Kwalifikacje zawodowe
8 Przebieg dotychczasowego
' zatrudnienia
9. | O Posiadam obywatelstwo
10. | O O$wiadczam, ze mam peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z praw publicznych
11 00 Oswiadczam, Ze nie bytam/lem skazanaly prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyséine
" | przestepstwo skarbowe
12. | O Przedstawiam zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK
13. | O Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych w nastepnych rekrutacjach nie

O Nie wyrazam zgody

eI 2D, i il it b0 Bt itim i smnssndish mmmms s mrssiss ass
* prosze zaznaczy¢ wlasciwg odpowiedz

Dobrowolne podanie przez mnie danych osobowych innych niz wskazanych w kwestionariuszu jest wyraznym
dziataniem potwierdzajacym moje przyzwolenie na przetwarzanie tych danych osobowych.

Obowiazek informacyjny

Administrator danych
Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, ktére dane osobowe beda przetwarzane oraz w jakim celu, i jakim
sposobem, jest Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 2 w Redzie.

Moga sie Paristwo z nami kontaktowaé w nastepujacy sposoéb:




- listownie na adres: ul. Zawadzkiego 12, 84-240 Reda
- poprzez e-mail: sekretariat@sp2reda.pl
- telefonicznie: (58) 678 30 66

Inspektor ochrony danych
We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, ma Pani/Pan prawo kontaktowa¢ sie z naszym
Inspektorem ochrony danych na adres mailowy: iod@sp4reda.pl

Cel przetwarzania
Pani/Pana dane beda w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Podstawa przetwarzania danych
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie;

- art. 6 ust. 1lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do
podjecia dziatar na Zadanie osoby, ktdrej dane dotycza, przed zawarciem umowy w zwigzku z art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kodeksu Pracy

-art. 6 ust. 11it. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

-art. 6 ust. 1lit. a) RODO - podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie tych danych osobowych

- art. 9 ust. 2 lit. a) RODO - podanie szczegdlnych kategorii danych niewymaganych przepisami prawa — wymagane jest pisemne
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych dotaczone do dokumentéw kandydata.

WyraZenie zgody jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Cofniecie zgody na przetwarzanie
danych osobowych nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Obowiazek podania danych

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie przepisow prawa. W przypadku
dobrowolnego podania innych danych niz wynikajace z przepisow prawa (np. numeru telefonu), podstawg przetwarzania jest zgoda,
wyrazona przez $wiadome przekazanie nam tych danych.

Okres przechowywania danych

Paniistwa dane osobowe beda przetwarzane, w tym przechowywane przez 14 dni od dnia zakonczenia rekrutacji lub
w przypadku wyrazenia zgody na kolejne rekrutacje przez okres 3 lat lub do czasu wycofania zgody. Dokumentacja
kandydata, ktéry zostanie zatrudniony, zostanie dotgczona do akt osobowych.

Odbiorcy danych

Odbiorcami danych sa: podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa lub $wiadczace dla nas ustugi na podstawie
podpisanych uméw. Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze (imie, nazwisko i miejscowo$¢ zamieszkania)
bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej szkoty oraz gminy miasta Reda.

Prawa os6b

Macie Panstwo prawo do: ochrony swoich danych osobowych, informaciji, dostepu do nich, uzyskania ich kopii, sprostowania,
ograniczenia ich przetwarzania, powiadomienia o ich sprostowaniu, usunieciu lub ograniczeniu przetwarzania, niepodleganiu
zautomatyzowanemu przetwarzaniu danych, kontaktu z I0OD, odszkodowania za szkode majatkowa lub niemajatkowg oraz prawo
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail:
kancelaria@uodo.gov.pl). Ponadto, macie Parstwo prawo do udzielenia i cofnigcia udzielonej zgody w dowolnym momencie oraz
do usuniecia danych lub bycia zapomnianym (w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody). Wycofa¢ sie ze zgody mozna
w formie wystania zadania na nasz adres e-mail lub adres pocztowy. Konsekwencjg wycofania si¢ ze zgody bedzie brak mozliwosci
przetwarzania przez nas tych danych.

*Skrot RODO odnosi si¢ do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych).

Imig Nazwisko Data Podpis




Zatqgcznik nr 2 do ogloszenia
stanowiqcy Zatgcznik nr 6 do
Procedury zgloszen wewnetrznych
i . ochrony sygnalistow w ZSP2
w RedZzie

.....................................................

( stanowisko )

Oswiadczenie o zapoznaniu z Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa oraz
ochrony sygnalistow w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w Redzie.

Ja nizej podpisany/a potwierdzam, iz zostalem/am zapoznany/a z Procedurg zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa obowigzujaca w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2 w

Redzie.

....................................................................

(czytelny podpis)



