DYREKTOR SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO-
WYCHOWAWCZEGO DLA NIEPELNOSPRAWNYCH
RUCHOWO
W BUSKU - ZDROJU
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze

Stanowisko: specjalista ds. kadr
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk: 1
Rodzaj umowy: na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych

1. Wymagania niezb¢dne:

1) Obywatelstwo polskie lub innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskie;.

2) Znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilnej (dotyczy osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).
3) Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
5) Posiadanie nieposzlakowanej opinii.
6) Wyksztalcenie: wyzsze (preferowane: administracja, ekonomia, zarzadzanie).

7) Dobra znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania przepisOw przepisOw prawa
w zakresie niezb¢dnym dla wykonywania zadan na ww. stanowisku, w szczegodlnosci:
kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy karta nauczyciela, ustawy
prawo oswiatowe, ustawy o systemie informacji o§wiatowej, przepisow z zakresu ubezpieczen

spotecznych (ZUS) oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych (PIT).

Informujemy, ZzZe kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ,, Wymaganiach
niezbednych” zostanq zaproszeni do Il etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna/test wiedzy). II etap
bedzie obejmowat sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci z zakresu okreslonego w wymaganiach

dodatkowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Minimum 3-letnie do§wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku, w tym co

najmniej 6 miesi¢gcy doswiadczenia w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2) Umiejetno$¢ obshugi programu Platnik/ platform ZUS oraz systemu kadrowo-placowego

(Vulcan).

3) Biegla obstuga komputera, urzadzen biurowych i oprogramowania wykorzystywanego w pracy

biurowe;.

4) Praktyczna znajomo$¢ obstugi programu MS Excel i MS Word w stopniu zaawansowanym

(tworzenie zestawien, raportow zatrudnienia).
5) Znajomos$¢ zasad obiegu i archiwizacji dokumentow.
6) Wysokie umiejetnosci interpersonalne, dyskrecja 1 wysoka kultura osobista.

7) Dobra organizacja pracy wlasnej oraz w zespole, terminowo$¢ oraz odpornos¢ na stres i presj¢

czasu.
8) Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i interpretacji niespdjnych przepisow prawa.
9) Komunikatywnos¢.
10) Obowigzkowosc¢.



3. Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1) Wymiar czasu pracy: zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (1,0 etat).

2) Czas pracy: praca w systemie jednozmianowym, od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:00 —
15:00.

3) Podstawa zatrudnienia: z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prac¢ na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

4) Wynagrodzenie:

o Wynagrodzenie zasadnicze: od 4 840,00 zt brutto do 6 700,00 zt brutto (uzaleznione od
posiadanego wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego);

o Dodatek za wieloletnig prace (stazowy): przystugujacy po udokumentowaniu co najmniej 5 lat
pracy, na zasadach wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych.

5) Specyfika stanowiska: praca biurowa wymagajaca umiejgtnosci obstugi sprzetu komputerowego
1 biurowego, szczegdlnej koncentracji, doktadnosci oraz odpornosci na stres i presj¢ czasu.

6) Warunki ucigzliwosci: Praca zwigzana z wymuszong pozycja ciata (siedzaca), wykonywana przy
komputerze powyzej 4 godzin na dobe, w pomieszczeniu z oswietleniem naturalnym i sztucznym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych.

2) Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania umowy o prace,
zaszeregowania, przeniesienia, urlopéw i innych spraw wynikajacych ze stosunkow pracy.

3) Przygotowywanie umow cywilno-prawnych, regulaminéw oraz ich aktualizacja.

4) Przygotowywanie dokumentéw dla nauczycieli 1 pracownikow administracji 1 obstugi
dotyczacych: angazy, dodatkow, dodatkow stazowych, nagrod, premii, odpraw, §wiadectw pracy
1 informacji.

5) Prowadzenie ewidencji i wystawianie pracownikom skierowan na badania lekarskie wstepne,
okresowe 1 kontrolne, badan do celow sanitarno-epidemiologicznych oraz psychologicznych.

6) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw, zwolnien lekarskich oraz rejestrow.

7) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.

8) Prowadzenie ewidencji i sporzadzenie pism w sprawie udzielenia urlopéw: bezptatnych,
szkoleniowych, wychowawczych, informacji o urlopie macierzynskim, rodzicielskim i innych.

9) Wystawianie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

10) Udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o §wiadczenia z ZUS (renty,
emerytury, $wiadczenia rehabilitacyjne itp.).

11) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych (Z0-5).

12) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
(przyjmowanie os$wiadczen majatkowych 1 analiza danych zawartych w o$wiadczeniach
majatkowych do celow socjalnych). Przygotowywanie propozycji dla Komisji Socjalnej (wyliczenia
na podstawie ztozonych dokumentow).

13) Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczacych wypoczynku zorganizowanego
pracownikoOw w ramach scentralizowanego funduszu §wiadczen socjalnych z Kuratorium O$wiaty w
Kielcach; (sporzadzanie: wykazéw osob uprawnionych, zapotrzebowania na wypoczynek w okresie
letnim dla uprawnionych itp.)

14) Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej oraz potwierdzanie danych.

15) Sporzadzanie 1 sprawdzanie list obecnosci.

16) Udzielanie informacji interesantom.

17) Sporzadzanie drukéw Rp — 7 w miare potrzeb.

18) Wspotpraca z pracownikiem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (zgtaszanie osob na szkolenia).
19) Stosowanie si¢ do przepisow Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

5. Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys (CV) — podpisany odrecznie.
2) List motywacyjny z odrgcznym podpisem.



3) Kserokopie dyplomow ($wiadectw ukonczenia szkoty) potwierdzajacych wyksztalcenie lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw i1 uzyskaniu tytutu zawodowego.

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy, (m.in.
zaswiadczen
o odbyciu stazu, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia itp.).

5) Kwestionariusz osobowy (wg zalaczonego wzoru - Zalacznik Nr 1).

6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

7) Kopia dokumentu potwierdzajagcego znajomos¢ jezyka polskiego (w przypadku kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).

8) Podpisane przez kandydata o$wiadczenie sktadane w procesie naboru na wolne stanowisko
urzednicze (wg zalagczonego wzoru - Zalgceznik Nr 2).

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,, Nabor
na wolne stanowisko specjalista ds. kadr w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym dla
Niepetnosprawnych Ruchowo w Busku-Zdroju”, osobiscie w siedzibie Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawczego w Busku-Zdroju ul. Rehabilitacyjna 1 w pokoju nr 1 (sekretariat)
lub poczta na adres Osrodka w terminie do dnia 23 listopada 2026 r. godz. 10 (liczy si¢ data
wplywu dokumentow do tut. Osrodka).

Aplikacje, ktore wpltyna do tut. Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okre§lone w niniejszym ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie lub elektronicznie o terminie kolejnego etapu naboru.

8. Informacje dodatkowe

1) Wszelkie informacje zwigzane 2z przedmiotowym naborem bedg umieszczone
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: bip.powiat.busko.p! oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka w Busku-Zdroju przy ul. Rehabilitacyjnej 1.

2) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 z p6zn. zm) oraz Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Specjalnym Osrodku
Szkolno -Wychowawczym w Busku-Zdroju.

3) Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych kandydata w zwigzku
prowadzonym naborem, stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego ogloszenia.

4) Zastrzega si¢ prawo odwolania niniejszego naboru na kazdym etapie postgpowania, bez
podania przyczyny.

Podpisany elektronicznie przez
Ewa Matgorzata Tomala
09.11.2026
14:24:32 +01'00'



zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. Imie (IMIoNa) 1 NAZWISKO. ... .ot e
o DAtAUTOAZENIA .. oo
o DANE KOMEAKTOWE ..o

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym Stanowisku) ...........ocoiiiiiiiiiiii e,

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbe¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StanOWiSKU) ........ccceeeeuieriiiiiieniieiieie et

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupethienia wiedzy lub umiejetnosci)

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)..............c.oooeeiiini.

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika
Z przepisOw Szcze@OINYCh ... ..o

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



[98)
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Zalacznik Nr 2

(miejscowosc) (data)

OSWIADCZENIE KANDYDATA
skladane w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze
Ja, nizej podpisany/a:
Imie (IMiona) i NAZWISKO: ..........ooooiiiiiii e
Numer PESEL: ..ot
Adres ZamieSZKANIA: ..............cciiiiiiiiie e e

Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. —
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17 z pdzn. zm.) za sktadanie falszywych zeznan lub zatajenie
prawdy, oSwiadczam, zZe:

[ ] Posiadam obywatelstwo polskie.

[ ] Posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

Korzystam z peini praw publicznych.

Nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Ciesze si¢ nieposzlakowang opinia.

Posiadam kwalifikacje wymagane do zajmowania wyzej wymienionego stanowiska.

[ ] Posiadam znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;.

[ ] Nie dotyczy (posiadam obywatelstwo polskie).

Zapoznatem/am si¢ z zamieszczonymi w  ogloszeniu  warunkami  wynagrodzenia
1 w przypadku podpisania umowy o prace akceptuje je.

W celu kontaktu zwigzanego z procedurg naboru wyrazam zgode na komunikacj¢ za posrednictwem
(prosze zaznaczy¢ wlasciwe 1 uzupetnic¢ dane):

[ ] Wiadomosci SMS na numer telefonu: ...,
[ ] Wiadomos$ci e-mail na adres: .........ooooeeuviiiiiiiiiiieeeeiieee e

Pouczenie: Brak akceptacji ktoregokolwiek z oswiadczen wymaganych ustawq jest rownoznaczny z
niespetnieniem wymagan formalnych w procesie rekrutacji.

(czytelny, wlasnoreczny podpis kandydata)

wlasciwe zaznaczy¢ znakiem ,,X”



Zalacznik Nr 3

(miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)
OSWIADCZENIE KANDYDATA (ZGODA RODO)

Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wymagane
przepisami prawa (w szczeg6lnos$ci takich jak: numer telefonu, adres e-mail, wizerunek), zawartych
w dokumentach aplikacyjnych sktadanych w zwigzku =z naborem na stanowisko:
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym dla Niepetnosprawnych Ruchowo w Busku-
Zdroju, w celu przeprowadzenia i realizacji procedury rekrutacyjnej, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o prawie do wycofania niniejszej zgody w
dowolnym momencie, przy czym jej wycofanie nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(czytelny, wiasnoreczny podpis kandydata)



Zalacznik Nr 4

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Specjalnym O$rodku Szkolno-

Wychowawczym dla Niepelnosprawnych Ruchowo w Busku-Zdroju

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urzed. Unii Europ. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1),
dalej jako ,,RODO”, informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla Niepelnosprawnych Ruchowo w Busku-
Zdroju, reprezentowany przez Dyrektora Osrodka.

. Z administratorem mozna si¢ skontaktowac:

a) korespondencyjnie pod adresem: ul. Rehabilitacyjna 1, 28-100 Busko-Zdroj
b) elektronicznie pod adresem e-mail: sekretariat@buskososw.internetdsl.p
¢) pod numerem telefonu: 41 378 41 19.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowacé we
wszystkich  sprawach  dotyczacych danych osobowych pod adresem e-mail:
iod@powiat.busko.pl.
Dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji:
a) na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z ustawg z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksem pracy — w zakresie danych
wymaganych przepisami prawa,
b) na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — w zakresie danych podanych
dobrowolnie, wykraczajacych poza dane wymagane przepisami prawa.
Wyrazenie zgody jest dobrowolne i moze by¢ wycofane w dowolnym czasie, bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed cofnigciem zgody.

. Dane moga by¢ udost¢gpniane innym podmiotom na podstawie umowy powierzenia

przetwarzania danych np. podmiotom §wiadczacym ustugi pocztowe, podmiotom
$wiadczacym ustugi serwisowe/systemowe. Administrator nie przekazuje danych innym
odbiorcom, poza przypadkami wynikajagcymi z przepisOw prawa.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do usuni¢cia danych;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

e) prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie tych danych, dla ktérych przetwarzania
zgode udzielono, w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W  przypadku kiedy przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych - sluzy Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z w/w przepisow prawa

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.
Dane osobowe 0s06b, ktore nie spelnity wymogoéw formalnych okreslonych w ogloszeniu o
naborze, beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe 0so6b, ktoére
spelity wymogi formalne, ale nie zostaty zatrudnione, b¢da przechowywane przez okres 3
miesiecy od zakonczenia naboru (zgodnie z ustawag o pracownikach samorzadowych), a
nastepnie przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu
7



akt dla placowek oswiatowych (kategoria archiwalna B2 — 2 lata), po czym zostang
komisyjnie zniszczone.

Zapoznatem/am si¢ z trescig powyzszej klauzuli informacyjne;j:

(data i czytelny podpis kandydata)
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