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Zarzgdzenie Nr 5/2021
Dyrektora Zespolu Szkél w Tuchomiu z dnia 17.05.2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu i powolania Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowisko
samodzielnego referenta do spraw kadrowo - placowych w Zespole Szkol w Tuchomiu.

Na podstawie art,11 i 13 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260} w sprawie wprowadzania Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Zespole Szkdt w Tuchomiu.

§1
I. Oglasza sig nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze samodzielnego referenta do spraw
kadrowo- placowych w Zespole Szkot w Tuchomiu.
Regulamin konkursu stanowi zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.
Ogloszenie konkursu stanowi zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia.

e

§2

Powoluje sie Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze samodzielnego referenta do spraw kadrowo - placowych w Zespole Szkol
w Tuchomiu.

1. Sreberska Katarzyna - preewodniczaca komisji
2, Mrozek Gliszczyniska Jolanta - czionek komisi
3. Kriiger Beata - czlonek komisji
4, Chamier Gliszezynska Beata — czlonek komisji
5. Witt Marzena — czlonek komisji

§3

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzgdzi protokdl, kidry przekaze
Dyrektorowi Zespolu Szkdt w Tuchomiu,

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sig powolanej komisji rekrutacyjnej.
§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania .
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Regulamin konkursu na stanowisko samodzielnego referenta
ds. Kadrowo- Placowych w Zespole Szkil w Tuchomiu

§ 1.
1. Konkurs zostaje przeprowadzony, jezeli zgloszony zostal przynajmniej jeden
kandydat.
2. Do konkursu moge preystapic kazdy, kto spelnia kryteria doboru kandydatdw:
1) Niezbedne:
a. obywatelstwo polskie,
b. wyksztalcenie co najmniej drednie i 5 letni staz pracy lub wyZsze i co
najmni¢j 3 letni stak pracy,
¢. posiadanie pelnej zdolnosdci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,
d. brak prawomocnego skazania za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarZenia
publicznego lub umysine przestgpstwo,
e. odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku samodzielnego referenta ds. kadrowo - placowych.
f. posiadanie nie poszkalowang) opinii,
g. posiadanic kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

27 Dodatkowe:

a. praktyczna znajomosé zagadnied kadrowo - placowych (minimum roczna
praktyka w obszarze administracyjno - kadrowym lub placowym)

b. dobra znajomosé przepistw prawa pracy, przepisow ubezpieczen
spolecznych, oswiatowych i samorzgdowych oraz Karty Nauczyciela,

¢. znajomosé programu placowo - kadrowego ZETO, Platnik, programu
sprawozdawczego GUS i zagadnien RODO,

e. odpowiedzialnoéé, obowigzkowosé, dokladnosc, punktualnose, umigjetnose
pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

3) Kandydaci zglaszajacy si¢ do konkursu proszeni sy o zloZenie pisemnej
oferty zawierajacej:

list motywacyjny,

zyciorys (cv),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace) si¢ o prace,

kserokopie dokumentdw podwiadczajgcych staz pracy,

kserokopie dokumentdw poswiadczajgeych wyksztaleenie 1 posiadane

kwalifikacje (oryginaly do wgladu) ,

f. odwiadczenie o peinej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni praw publicznyeh,

g. ofwiadczenie o nickaralnodei za przestepstwa umysine,

rRPFPE



h. pisemne ofwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia,

i. ofwiadezenie kandydata o wyradeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych ( Dz. U, z 2019 r. poz.1781 ).

i+ wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o pracg zobowigzany jest
do dostarczenia zadwiadczenia o niekaralnodei z Krajowego Rejestru
Karnego oraz zadwiadczenie lekarskiego o stanie zdrowia pozwalajgcym
na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego referenta ds. kadrowo -
placowych.

§2

Do zadan Komisji Konkursowe) powolane] £arzadzeniem Dyrektora

Nr 5/2021 r. z dnia 17.05.2021 r. nalezy:

1} decydowanie o dopuszczeniu kandydatdéw do konkursu na podstawie
kryteriow doboru okreslonych w § 1 ust.2 pkt.1. W przypadku nie
speinienia przez kandydata okreslonych wyze) kryteridw doboru,
decydowanie o wykluezeniu z dalszego udzialu w postepowaniu
konkursowyr,

2) wylonienie kandydata w oparciu o oceng jego przydatnosci do pracy
w zespole ludzkim uwzgledniajac wyksaztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
posiadane umiej¢inosci | dodwiadczenia, predvspozycie osobowosciowe,

3) podejmowanie rozstrzygnied w glosowaniu jawnym,

4) sporzgdzenie protokolow zobrad Komisji Konkursowej.

§3
1) W skiadzie komisji nie moZe byé osoba przystepujaca do konkursu albo
bedgca matzonkiem takiej osoby lub jej krewnym albo powinowatym albo
pozostajaca wobec osoby, ktorej dotyezy postepowanie konkursowe w takim
stosunku prawnym lub fakiyeznym, 2e mo2e to budzié uzasadniong
watpliwodé co do jej obiektywizmu i bezstronnosci.
2) Postepowanie konkursowe jest w calosci niewazne w przypadku
ujawnienia po zakonczeniu postepowania, ¢ w skladzie komisji byly osoby,
ktdre winny podlegad wylgczeniu, W takim przypadku procedura
postepowania konkursowego zostaje wszezeta od poczatku.

§4
Postepowanie konkursowe bedzie przebiegad dwuetapowo:

1) w pierwszym etapie, ktdry odbedzie sig nastgpnego dnia po dniu
konczacym skiadanie ofert Komisja Konkursowa dokonuje otwarcia ofert

i sprawdza ich prawidlowosé pod wzgledem formalnym oraz decyduje o ich
dopuszezeniu do drugiego etapu konkursu, zapoznaje sig i analizuje
przedstawiong oferte. Liste kandydatdw spelniajgcych wymagania

w ogloszeniu o naborze upowszechnia sie w BIP | wywiesza na tablicy
ogloszen w Zespole Szkol w Tuchomiu (lista zawiera imiona i nazwiska
kandydatow oraz miejsce zamieszkania),

2) kadego kandydata zakwalifikowanego do drugiego etapu postgpowania
konkursowego komisja informuje o terminie konkursu, powiadamiajac
kandydata telefonicznie o terminie i godzinie jego przeprowadzenia,



3) w drugim etapie Komisja Konkursowa po sprawdzeniu odpowiedzi na
pytania konkursowe przystepuje do glosowania i dokonuje wyboru
kandydata,

4) informacjg o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszef w Zespole Szkdl w Tuchomiu przez okres co
najmniej 14 dni.

§3
1) Glosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do gtosowania,
ostemplowanych pieczatky Zespohu Szkot w Tuchomiu,
Wadr karty do glosowania stanowi zalgeznik nr | do ninigjszego Regulaminu.

2) Czlonkowie Komisji Konkursowej glosujg poprzez oceng kandydatow na
podstawie pieciu kryteridw, zgodnie z instrukejg zamieszczong na karcie do
glosowania. Suma ocen wszystkich czlonkdw Komisji Konkursowe) stanowi
oceng koncows kandydata. Kandydat, ktéry otrzymal najwyzszg oceng
koficows jest zwyciezeg konkursu.

3) W przypadku uzyskania przez dwoch kandydatow lub wigeej kandydatow
takiej samej zsumowanej oceny punktowej, przewodniczacy Komisji
Konkursowej preeprowadza powtdme glosowanie majgce na celu wylonienie
kandydata. W powtdmym glosowaniu ped uwagg brani sq kandydaei, kiorzy
otrzymali jednakows, najwicksza sume punktdw. Kazdemu czlonkowi Komisji
Konkursowej przystuguje jeden glos.

4) Ocena przyznana przez czlonka Komisji Konkursowej jest niewaina i nie
jest brana pod uwage, jesli zostata przyznana niezgodnie z instrukejg
umieszczona na karcie do glosowania.

5) Po zakofiezeniu glosowania Przewodniczacy Komisji dokonuje przeliczenia
punkidw i o wynikach informuje calg Komisje.

§6
1) Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamknietych dla osob
trzecich.
2) Ustalenia Komisji maja formg zapiséw protokolamych.
3) Pracg Komisji kieruje Przewodniczgey, a w przypadku jego nieobecnosci
wyznaczony preez niego Przewodniczacy posiedzenia.
4) Komisja przyjmuje ustalenia wickszosclg glosow .

§7
1) W razie odrzucenia przez Komisje Konkursowa wszystkich kandydatur
zgloszonych do kenkursu lub w razie nie wylonienia kandydata, Komisja
Konkursowa uznaje, #e konkurs nie doprowadzil do wyboru kandydata,

§8
1) Wylonienie kandydata w drodze posigpowania konkursowego nie jest
jednoznacene z jego zatrudnieniem.
2) Dyrektor Zespolu Szkdét w Tuchomiu podejmuje ostateczng decyzj¢
o zatrudnieniu kandydata wybranego przez Komisjg.



3) W razie nie podpisana umowy o prace przez kandydata wylonionego przez
Komisje, Komisja dokonuje wyboru kelejnego kandydata sposrod tych
kandydatow, ktdrzy uzyskali najwyzszg liczbe punktéw na kartach do
glosowania.

§9
1) Kandydat wyloniony na wolne stanowisko urzednicze jest niezwlocznie
zawiadamiany o tym fakcie listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub telefonicznie.
2) Pozostali kandydaci, ktdrzy uczestniczyli w procesie rekrutacji otrzymuja
pisemne zawiadomienie o wynikach naboru oraz pedzigkowanie za zloZenie
swojej oferty.

§10

1) W razie stwierdzenia nieprzydatnodei zgloszonych wszystkich
kandydatdw, Komisja Konkursowa oglasza ponownie konkurs,

2) Kandydaci, ktérych nieprzydatnosé zostala stwierdzona przez Komisjg
Konkursows, nie mogg byé dopuszezeni do ponownego konkursu.

3) Jezeli stosunek pracy osoby wylonione] w drodze naboru ustat w ciggu 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych wymienionych
w protokole tego naboru.

§ 11

Wszystkie materiaty zlozone przez kandydatow do konkursu nie podlegaja
Zwrotowl.

§12

Komisja Konkursowa ulega rozwigzaniu z dniem podpisania przez
wybranego kandydata umowy o pracg na stanowisko objgte konkursem.,

§13

Wszystkie sprawy sporme wynikajace ze stosowania Regulaminu rozstrzyga
Dyrektor Zespolu Szkdl w Tuchomiu,

Tuchomie, dnia 17.05.2021r.
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do Regulaminu Konkursu na samodzielnego referenta
ds. Kadrowo -Placowych w Zespole Szkdl w Tuchomiu,

Karta do glosowania
Konkurs na stanowisko samodzielnego referenta
ds. Kadrowo - Placowych

Instrukeja glosowania:
W kolumnie A prosze wpisac oceng kandydata na podstawie kolejnych
kryteriow w skali od 1 do 5. Dla kazdego kryterium pomnozyé liczbe
z kolumny A przez liczbg w kolumnie B i umiedcié wynik w kolumnie C.
Dodaé liceby z kolumny C i wpisaé wynik w prawym dolnym rogu pod
kolumng C. Jest to ocena kandydata wystawiona przez czlonka Komisji
Konkursowej. Suma ocen kandydata wystawiona przez wszystkich czlonkdw
Komisiji jest ocena koncows .

Kryterium A B C
Znajomosé zagadnien kadrowo - 3
placowvch

Wyksztalcenie , kwalifikacje, znajomosc 4

obstugi komputera i inne umigjetnosct

wykazane przez kandvdata,

Znajomosé przepisow ubezpieczen 6

spolecznych , preepiséw ordynacji
podatkowe]j, Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela

Predyspozycje do zajmowania stanowiska 2
urzedniczego |, samodzielnosé myslenia i
dziatania , dyspozycyjnosc , odpomosc na
stres , umiejetnosé pracy pod presja czasu,

Dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje 1

SUMA
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Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2021
z dnia 17.05.2021r.

Dyrektor Zespotu Szkol w Tuchomiu oglasza otwarty konkurs na
stanowisko urzednicze samodzielnego referenta do
spraw Kadrowo - Placowych.

I. Nazwa i adres jednostki

Lespdt Szkdt w Tuchomiu
ul, K&, Jana Hinra |
77-133 Tuchomie

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Samodzielny referent ds. Kadrowo - Placowych 2/3 etatu od dnia 01.08.2021 r.

ITl. Wymagania niezbgdne

1. obywatelstwo polskie;
2. pelna zdolnoéé do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3. brak prawomocnego skazania za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4, wyksztalcenie co najmniej Srednie 1 5 letni staz pracy lub wyisze o specjalnosc
umozliwiajace] wykonywanie zadaf na tym stanowisku lub podobnym i co najmniej 3 letni
slaz pracy;

5. posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego
referenta ds. kadrowo - placowych;

IV. Wymagania dodatkowe

1. znajomosé zagadnien kadrowo - placowych;

2. dobra znajomosé przepisow prawa pracy, przepisow ubezpieczen spolecznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, przepisow
ofwiatowych w szczegdlnodei: Ustawe o Systemie Odwiaty, Kartg Nauczyciela, Prawo
Oswiatowe, Ustawe o finansowaniu oswiaty,;

3. biegla znajomosé pakietu MS Office;

4. znajomode programu placowo - kadrowego (ZETO), obstugi portalu sprawozdawczego
GUS i zagadnieri RODO oraz programu zusowskiego (PLATNIK]);

5. cechy osobowodciowe takie jak: samodzielnodé, obowigzkowosé, dokladnose,
punktualnosc, kreatywnosé, komunikatywnosé, umiejgtnodé sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetnosé pracy na stanowisku, a takize w zespole, wysoka kultura osobista.



V. Zakres radan wykonywanych na stanowisku

1. poprawne preygotowywanie i prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw zgodnie
z aktualnymi przepisami prawa z wykorzystaniem dostepnych narzedzi, archiwizacja
dokumentacji;
2. przygotowywanie umdw dla nauczycieli i pracownikow szkoly zatrudnionych w pelnym
i niepelnym wymiarze godzin, Swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem
stosunku pracy;
3. przygotowywanie umow zlecen 1 umow o dzieto;
4. wydawanie zadwiadczen dla pracownikow dotyczacych zatrudnienia;
5. rozliczanie pracownikdw z wykorzystanych dni urlopdw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopdw okolicznosciowych, wychowawczych,
macierzynskich, itp. stosownie do przepisdéw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;
6. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownika na emeryture, rente lub
do innej jednostki;
7. prowadzenie na bie2gco rejestru absencji chorobowej i urlopdw;
8. prowadzenie ewidencji czasu pracy;
9. prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci;
10. prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikdw;
11. przygotowywanie list plac 1 prawidlowe ich rozliczanie;
12. przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczgeych awansu zawodowego nauczycieli;
13. kompletowanie i przckazywanie do ZUS dokumentdw niezbednych do realizaciji
swiadczen;
14. ustalanie wynagrodzef zgodnie z przepisami;
15. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla celow GUS;
16. sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego;
17, prowadzenie dokumentacji ZFSS.

VL Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Stanowisko w biurze dwuosobowym, usytuowanym w budynku Zespolu Szkol
w Tuchomiu na parterze.

2. Praca w wymiarze 2/3 etatu.

3. Praca wigZe si¢ z obslugg komputera i innych urzadzed biurowych.

VII. Wymagane dokumenty

I. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o prace.,
4. Kserokopie dokumentéw podwiadczajgeyeh staz pracy ($wiadectwa pracy, zadwiadczenia).
5. Kserokopie dokumentow poséwiadczajgeych wyksztalcenie (oryginaty do weladu).
6. Kserokopie innych dokumentow podwiadezajaeych posiadane kwalifikacje.
7. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnodel do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.



8. Oswiadczenie, 2¢ kandydat nie byt skazany prawomoenym wyrokiem Sadu za umysine
przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,
9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru zgodnie 2 ustawg z dnia 17.05.2018 r. o ochronie danyeh osobowych
{Dz. U. 22019 r. poz.1781).

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie w sekretariacie
Zespolu Szkol w Tuchomiu ul. Ks. Jana Hinza 1. lub za posrednictwem poczty w terminie
do dnia 11.06.2021r. do godz.15-tej z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko samodzielnego
referenta ds. kadrowo-placowych™. Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

IX. Inne informacje

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkol w Tuchomiu.

2, Dokumenty zawarte w nadeslanych ofertach nie beds zwracane.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szezegétowe CV

(z uwzglgdnieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzuly: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji tej oraz przysziych rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UN) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych.

4. Wszystkie odwiadczenia oraz CV i list motywacyjny muszg byé opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata.

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowinzany jest
preedlozyé zaswiadczenie o niekaralnodei,

W miesigen poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdéb

niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nidszy nik 6%.

Tuchomie, dnia 17.05.2021 r.




