Zarzadzenie Nr 2/2024
Dyrektora Zespolu
Obstugi Placowek
Oswiatowych

w Malym Plocku
z dnia 29 lutego 2024 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — inspektora w
Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Malym Plocku

Na podstawie art . 11 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz art. 33 ust. 3 ustawy

z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463, 1688)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Ogtaszam konkurs na stanowisko urzg¢dnicze — inspektora w Zespole Obstugi Placowek
Oswiatowych w Matym Plocku.
Tres$¢ ogloszenia 0 niniejszym konkursie stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2,

Komisje do wylonienia kandydata na stanowisko inspektora powotuje Dyrektor Zespotu Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Matym Ptocku.

§ 3,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Zespolu Obstugi Placowek Oswiatowych
Malym Plocku

Alina Urszula Duchnowska



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 2/2024
Dyrektora Zespotu
Obstugi Placowek
Oswiatowych w Matym
Ptocku z dnia 29 lutego
2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych w Malym Plocku oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze - inspektora w Zespole Obslugi Placowek
Oswiatowych w Malym Plocku.

1. Nazwa i adres jednostki: Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Malym
Ptocku, ul. Jana Kochanowskiego 25, 18-516 Maty Ptock.

2. Okreslenie stanowiska: inspektor

3. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie
2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
6) wyksztalcenie: wyzsze i staz pracy minimum 3 lata, wyksztatcenie srednie i staz pracy
minimum 5 lat.
7) znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego oraz zwigzanych ze stanowiskiem pracy w tym:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
C) ustawa - Prawo o$wiatowe,
d) ustawa o systemie o$wiaty ,
e) ustawa - Karta nauczyciela,
f) ustawa o statystyce publicznej,
g) ustawa — Kodeks pracy,
h) ustawa o rachunkowosci,
i) ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
j) ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- wraz z aktami wykonawczymi do ww. ustaw, o ile zostaly wydane.

8) znajomosc¢ i obstuga systemow operacyjnych Windows, pakietow Microsoft Office oraz
biurowych programéw komputerowych i programow wykorzystywanych na stanowisku
pracy,

4. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1) preferowane beda osoby posiadajace wyksztatcenie wyzsze , kierunek administracja
publiczna, ekonomia oraz staz pracy w administracji samorzadowe;.

2) umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,

3) dyspozycyjnosc,



4) predyspozycje osobowosciowe: umigjetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é,
obowigzkowo$¢,  rzetelnos¢,  sumienno$¢,  punktualno$¢, systematycznosc,
komunikatywnos$¢, *latwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, konsekwencja w
dziataniu, odporno$¢ na stres,

5) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

6) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,

7) terminowos$¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie kancelarii Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych ,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych
oraz dyrektorow szkot,

4) przygotowywanie dokumentacji pracowniczej pracownikow Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych oraz dyrektorow szkot,

5) wydawanie kart drogowych kierowcom, rozliczanie czasu pracy kierowcow autobusow
szkolnych,

6) rozliczanie zuzycia paliwa w autobusach szkolnych,
7) rozliczanie wyjazdéw uczniéw obstugiwanych szkot na wycieczki szkolne,

8) prowadzenie ewidencji pozyczkobiorcow i sptat pozyczek mieszkaniowych,
przyznanych z ZFSS, sporzadzanie uméow dotyczacych pozyczek ze Scentralizowanego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) ewidencjonowanie i przechowywanie akt w archiwum zaktadowym,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikoéw Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych i obslugiwanych szkét w odziez ochronng 1 inne $rodki
ochrony indywidualnej

11) wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,
12) prowadzenie kasy Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych,

13) dokonywanie zakupow, prowadzenie ewidencji i przechowywanie drukéw Scistego
zarachowania,

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych dziatalnosci Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych i Szkoty Podstawowej im. Jana Kochanowskiego w Matym
Ptocku,

15) wprowadzanie danych dziedzinowych do Systemu Informacji O$wiatowej, dotyczacych
kosztéw wynagrodzen pracownikow Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych 1 Szkoty
Podstawowej im. Jana Kochanowskiego w Matym Ptocku,

16) wprowadzanie danych dziedzinowych do Systemu Informacji O$wiatowej, dotyczacych
wydatkéw na prowadzenie Szkoty Podstawowej im. Jana Kochanowskiego w Matym
Plocku,

17) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie zadan
przewidzianych dla organu prowadzacego.



6. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — peten etat,

2) miejsce pracy — Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Matym Plocku — | pigtro
budynek Szkoty Podstawowej im. Jana Kochanowskiego w Matym Ptocku, bez windy,

3) stanowisko pracy obcigzone stresem. Kontakt z klientem zewngtrznym,

4) praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do piagtku w godz. 73— 15%,

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z2021r. poz. 1960 , rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 22 maja 2023r.
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz.U. z 2023 r. poz. 1102) oraz Zarzadzeniem Nr 3/2023 Dyrektora Zespotu Obstugi
Placowek Oswiatowych w Matym Plocku z dnia 26 czerwca 2023 r. w sprawie
regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgadowych zatrudnionych w Zespole
Obstugi Placoéwek Oswiatowych.

6) w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony (6 miesiecy) z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej (art. 16 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych).

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 ustawy w pracownikach samorzadowych — w
miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia (tj. luty 2022 r. ) wskaznik
zatrudnienia 0s0b niepelnosprawnych w Zespole Obslugi Placowek Oswiatowych w
Matym Plocku w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s0b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

7) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

9) w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢ (art. 13 ust 2b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Matym Ptocku ( pok 6j nr 3 3) lubpocztg na adres:
Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Malym Ptocku, ul. Kochanowskiego 25, 18-516
Maty Ptock , w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15. 03.2024 r. do godz. 15.30 , w
zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i
numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze — inspektor w
Zespole Obstugi Placowek Oswiatowych w Malym Plocku”.

Dokumenty, ktore wptyng do Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych po uptywie



wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty 1 o§wiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, zas kopie
sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginalem. (podpis lub poswiadczenie powinno zawiera¢ pelne imi¢ i1 nazwisko
kandydata).

Rozstrzygnigcie konkursu nastapi:

1) 1etap konkursu —w dniu 20 marca 2024 r. godz. 11.00 — weryfikacja i formalna
analiza dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow,

2) 1l etap konkursu —w dniu 22 marca 2024 r. godz. 11.00 — rozmowa kwalifikacyjna z
kandydatami, ktorych oferty spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze. Nie stawienie si¢ na rozmowe kwalifikacyjng bedzie traktowane na rowni z
rezygnacja z udziatu w konkursie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Obstugi Placowek

Oswiatowych w Matym Plocku zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow zostang dotgczone do protokotu naboru.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie i telefonicznie

o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Ogloszenie o naborze i informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.ug.malyplock.wrotapodlasia.pl)

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w

Matym Ptocku.

10. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie 0 ochronie danych, dalej rowniez

,,RODO”), informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Obstugi Placoéwek
Oswiatowych w Matym Plocku z siedzibg w Matym Plocku ul. Jana Kochanowskiego
25, 18-516 Maty Ptock, tel. 86 279 17 77, e-mail: zopo@malyplock.pl

2) Dyrektor Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Matym Plocku wyznaczylt Inspektora
Ochrony Danych Osobowych., z ktérym mogg panstwo si¢ kontaktowac pod adresem:

e Urzad Gminy w Matym Ptocku ul. Jana Kochanowskiego 15, 18-516 Maty Ptock,
e e-mail: iod@malyplock.pl.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych.

3) Podane dane osobowe bgda przetwarzane w celach:
a) przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego 12342,

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda® 7 na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

L Art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, dalej KP;

2 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
S Art. 221 § 1 pkt. 1-3 KP w zwiazku z Art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

4 Art. 221 § 1 pkt. 4-6 KP w zwigzku z Art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

® Art. 9 ust. 2 lit. b RODO;

® Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;


mailto:zopo@malyplock.pl
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" Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

b) wypelnienia obowigzku archiwizacji dokumentow wynikajacego z art. 5 ust. 1 pkt. 2
ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach®.

8 Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

¢) w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami®
°Art. 6 ust. 1 lit f RODO;

4) Odbiorcami danych osobowych Pani/Pana beda: podmioty $wiadczace usluge obshlugi
systemoOw 1 oprogramowania informatycznego Administratora, podmioty §wiadczace ustugi
poczty tradycyjnej, podmioty zajmujace si¢ utylizacja dokumentow bez wzgledu na ich
forme.

5) Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w
procesie rekrutacji zostang dolaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostang one
mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana zgodnie z instrukcja kancelaryjng tj. do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji, a nastgpnie przez okres 5 lat poczawszy od 1 stycznia roku nast¢gpnego po
zakonczeniu rekrutacji lub do czasu cofniecia przez Panig/Pana zgody i tylko w
zakresie w jakim udzielono zgody.

6) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem w przypadkach okre§lonych w przepisach RODO.

7) Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych, gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu, a sprzeciw jest uzasadniony przez szczego6lng sytuacje, W
ktorej Pani/Pan si¢ znalazla/znalazt.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych (na
adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa) gdy uzna
Pani/Pan, 1z przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu
pracy oraz wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne. Konsekwencja niepodania danych
osobowych (bedacych wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwo$ci wzigcia udziatu w
procedurze rekrutacji.

10) Dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, jednakze nie beda
podlega¢ zautomatyzowanej decyzji i nie bedg profilowane, chyba ze takie dziatanie jest
dozwolone przepisami prawa, ktore przewiduje wiasciwe $rodki ochrony Panstwa praw,
wolnosci 1 prawnie uzasadnionych interesow

Brak zgody na przetwarzanie przez osobg ubiegajaca si¢ 0 zatrudnienie innych danych
osobowych niz wymienione w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy



(Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), a takze innymi przepisami prawa przytoczonymi w niniejszym
ogloszeniu z wyjatkiem danych osobowych, o ktéorych mowa w art. 10 RODO, lub jej
wycofanie, nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie lub pracownika, a takze nie moze powodowaé wobec nich jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe
zatrudnienia.

Dyrektor
Zespohlu Obstugi
Placowek Oswiatowych
w Malym Plocku

mgr Alina Urszula Duchnowska



