SOSW ul. S. Okrzei 49 B

Specjalny Osrodek 28-300 Jedrzejow
Szkolno-Wychowawczy tel. 41 386 22 78
im. Marii Grzegorzewskiej

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy
im. Marii Grzegorzewskiej w Jedrzejowie

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

referent — 1 etat

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze,

Studia podyplomowe w obszarze bezpieczenstwo i higiena pracy.

Minimum 2-letni udokumentowany ogodlny staz pracy, w tym minimum 1 rok
dos$wiadczenia w obszarze merytorycznym.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz Kkorzystanie z pelni praw
publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w naborze stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

Znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ wykorzystania przepisow BHP, ustawy prawo zamowien
publicznych oraz z zakresu prawa pracy.

Umiejetnos$¢ prowadzenia instruktazu ogdlnego BHP.

Umiejetnos$¢ sporzadzania 1 prowadzenia dokumentacji zwigzanej z obszarem BHP.
Umiejetno$¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows (pakiet MS Office),
Internetu oraz urzadzen biurowych.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres.

Sumienno$¢, samodzielnos¢, zaangazowanie.

Gotowos¢ do doskonalenia zawodowego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

realizowanie zadan z obszaru BHP zgodnie z wymaganiami prawnymi,
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy w SOSW w Jedrzejowie,
prowadzenie szkolen wstepnych — instruktaz og6lny z zakresu BHP,
prowadzenie dokumentacji BHP,

prowadzenie kart odziezy roboczej pracownikow,



prowadzenie dokumentacji w zakresie badan wstgpnych, okresowych, kontrolnych
pracownikow,

sporzadzanie harmonograméw pracy pracownikow obshugi,

rozliczanie czasu pracy kierowcy,

rozliczanie zuzycia paliwa wedtug kart drogowych,

rozliczanie kosztoéw dowozow uczniow,

prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji sSrodkow trwatych,

prowadzenie kasy,

prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych,

realizacja zadan administracyjno-organizacyjnych komorki merytorycznej zgodnie
z zasadami organizaciji,

rozliczanie dokumentow finansowych zwigzanych z komorka merytoryczna.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa, cz¢sta komunikacja werbalna i pisemna,

miejsce pracy zlokalizowane na parterze Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
im. Marii Grzegorzewskiej przy ul. S. Okrzei 49 B w Jedrzejowie,

stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
1 przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku,

urzadzenia wspierajgce prace biurowa,

na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej (obcigzenie statyczne).

Informacja w zakresie wskaznika zatrudnienia osob niepelmosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w SOSW, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wymagane kwalifikacje,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,
kserokopie §wiadectw pracy oraz zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é - jesli dotyczy,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, niekaralno$ci prawomocnym
wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe, zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane wlasnorecznie — zatgcznik nr 1 do ogloszenia,

klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych) -
podpisana wtasnorecznie — zatgcznik nr 2 do ogloszenia.

Kserokopie dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez

osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w wersji papierowej osobiscie
w sekretariacie SOSW w godz. 8.00 — 15.00 przy ul. S. Okrzei 49 B, 28-300 J¢drzejow
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko pracy - referent” — do dnia
19.05.2023 r. do godz. 15.00. Za date dostarczenia uwaza si¢ dat¢ wptywu do SOSW.

Dokumenty, ktore wptyng do SOSW po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie niezwlocznie na stronie internetowej SOSW

w zakladce ,,Ogloszenia” oraz Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Jedrzejowskiego
(www.powiatjedrzejow.pl).

Informacja Administratora Danych o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
rekrutacyjnym

Niniejsza informacja przekazywana jest w celu realizacji wymogu art. 13 ust. 1 i 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej
zwanego "RODO", w zwiazku prowadzeniem przez Specjalny Os$rodek Szkolno-
Wychowawczy im. Marii Grzegorzewskiej w Jedrzejowie naboru kandydatow na wolne
stanowiska urzednicze (w tym kierownicze), stanowiska pomocnicze i obslugi oraz na
zastgpstwo.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Specjalny Osrodek Szkolno-

Wychowawczy im. Marii Grzegorzewskiej w Jedrzejowie z siedzibg przy ul. S. Okrzei 49

B, 28-300 Jedrzejow, dalej jako ,,SOSW?”;

2. Z Administratorem mozna kontaktowac si¢ w nastepujacy sposob:

a) listownie, na adres siedziby SOSW,

b) poczta elektroniczng pod adresem: sekretariat@soswjedrzejow.pl,

c) telefonicznie: 41 386 22 78,

d) za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP.

3. SOSW powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé pod
adresem e-mail: r.ad@gazeta.pl lub pisemnie na adres siedziby SOSW;
4. SOSW bedzie przetwarza¢ Pani/Pana danych osobowych na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w zakresie danych osobowych wskazanych w art. 22! § 1
i 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy — przetwarzanie danych osobowych
jest niezbedne do wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na pracodawcy,

b) art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych —
w zakresie danych o niepelnosprawnosci (w przypadku, gdy kandydat poda takie dane
w dokumentach aplikacyjnych z wlasnej inicjatywy) — przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzkow i wykonywania szczegdlnych praw przez pracodawce lub
osobe, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego
i ochrony socjalnej,

c) art. 6 ust. 1 lit. f) RODO — w zakresie danych osobowych zebranych podczas rozmowy
rekrutacyjnej oraz wynikow ewentualnych testow kwalifikacyjnych — przetwarzanie
jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez pracodawce, polegajacych na weryfikacji kwalifikacji
1 umiejetnosci kandydatow do pracy w celu wybrania odpowiedniej osoby na
stanowisko, na ktore jest prowadzona rekrutacja,



http://www.powiatjedrzejow.pl/
mailto:r.ad@gazeta.pl

5.

d) art. 6 ust. 1 lit. ) RODO, tj. na podstawie dobrowolnej zgody kandydata — w zakresie
danych podanych w dokumentach aplikacyjnych, innych niz dane, o ktérych mowa
w art. 22' § 1 1 4 Kodeksu pracy oraz dane o niepetnosprawnosci,

Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do celow innych niz te, dla ktorych

zostaly pierwotnie zebrane.

Informujemy rowniez, ze:

6.

7.

9.

10.

11.

12.

13.

Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez SOSW przez okres nieprzekraczajacy

3 miesigcy od momentu zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

Pani/Pana dane moga zosta¢ udostgpnione:

a) podmiotom $wiadczacym ustugi na rzecz SOSW, w szczegdlnosci ustugi IT, prawne,
archiwizacji i niszczenia dokumentow,

b) podmiotom uprawnionym do otrzymania danych osobowych na podstawie przepisoOw
prawa powszechnie obowigzujacego;

W zwigzku z przetwarzaniem przez SOSW Pani/Pana danych osobowych przystuguje

Pani/Panu prawo do:

a) zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz uzyskania ich kopi — zgodnie z art.
15 RODO,

b) sprostowania i uzupetnienia danych gdy dane te sg nieprawidtowe lub nieckompletne —
zgodnie z art. 16 RODO,

C) zadania usunigcia swoich danych osobowych — zgodnie z art. 17 RODO,

d) Zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych — zgodnie z art. 18
RODO,

e) przenoszenia swoich danych osobowych — zgodnie z art. 20 RODO,

f) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych — zgodnie z art. 21 RODO,

g) cofniecia zgody na przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych,
przy czym wycofanie zgody na przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych
osobowych nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem (art. 7 ust. 3 RODO).

W celu skorzystania z wyzej wymienionych praw nalezy skontaktowaé sig

z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych, korzystajac ze wskazanych danych

kontaktowych;

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych

Osobowych w przypadku uznania, ze SOSW przetwarza Pani/Pana dane osobowe

z naruszeniem przepisow RODO;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' § 114

Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym; podanie

dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraznej zgody.

Posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie; wycofanie zgody

nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe SOSW nie bedzie podejmowat decyzji opartych na

zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania, ktore

mialyby wptyw na Pani/Pana sytuacje prawna lub moglyby w inny sposdb wplywac¢ na

Pani/Pana prawa lub obowiazki.



