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Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze

Lebork, dnia 5 grudnia 2022 r.

Ogtoszenie o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze -
specjalista w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Leborku.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Specjalista w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Leborku.

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
a) wymagania niezbedne:

- obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
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- brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkédw na konkursowym stanowisku pracy (nie dotyczy obywateli
RP);

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztatcenie wyzsze i co najmniej roczny staz pracy lub wyksztatcenie Srednie
i co najmniej 5- letni staz pracy,

b) wymagania dodatkowe:

- sumiennos$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosc pracy w zespole, kreatywnos¢;

- znajomos¢ aktualnych przepiséw dotyczacych pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,
Karty Nauczyciela i przepiséw wykonawczych, Ustawy o systemie oswiaty, Kodeksu
pracy i przepisow wykonawczych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa;

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania: Word, Excel,
programoéw: Ptatnik, Ptace ProgMan;

- terminowos¢ w realizacji zadanh.

1. Przyktadowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS wraz z przekazem
elektronicznym,

- prowadzenie petnej dokumentacji i naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i innych ptatnych z ZUS,

- prowadzenie imiennych kart wynagrodzen pracownikéw,

- wydawanie zaswiadczeh dotyczacych nauczycieli i pracownikéw administracji i
obstugi o ich zarobkach i prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,

- sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym dla pracownikéw
SOSW,

- liczenie godzin ponadwymiarowych,

- sporzgdzanie list ptac,



- naliczanie podstawy do nagrody rocznej dla pracownikéw SOSW,

- sporzadzanie sprawozdah do Urzedu Statystycznego o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach,

2. Informacja o warunkach pracy:

Praca przy komputerze, wymagajgca przemieszczania sie wewnatrz budynku, gtéwnie
siedzgca.

- praca przy komputerze,

- wymiar czasu pracy: 1 etat,

- praca gtdwnie siedzgca,

- lokalizacja miejsca pracy: | pietro w budynku nieposiadajgcym windy.

3. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w listopadzie 2022 r. w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

4. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
- CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

- oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i inne kwalifikacje (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem - wymadg formalny);

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb



fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) o tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Poinformowano mnie o przys?2uguj?cym mi prawie cofni?cia ninigjszel zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie wp?ywa na zgodno?? z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jgj wycofaniem. Aby wycofanie zgody by?o tak ?atwe jak jg wyra?enie Administrator zapewnia mi
dost?p w swojg siedzibie do ninigjszego formularza i umo?iwia z?0?enie podpisu pod klauzul? ,, Cofam
zgod? na przetwarzanie danych”.

Wyra?am dobrowolnie i 2wiadomie zgod? na przetwarzanie przez Administratora Dyrektora Specjalnego
O?rodka Szkolno-Wychowawczego z siedzib? w L?borku, ul. Miko?aja Reja 18, w celu przeprowadzenia
konkursu na wol ne stanowisko specjalista poni?gj wymienionych moich danych osobowych

i powiadczam ten fakt w?asnor?cznym podpisem pod klauzul ? ,, Wyra?am zgod? na przetwarzanie danych”.

Wyra?am zgod? na przetwarzanie danych

Datai w?asnor?czny podpis

Cofam zgod? na przetwarzanie danych

Data i wtasnoreczny podpis

- dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentdw potwierdzajgcych znajomosc
jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



Wszystkie oswiadczenia oraz list motywacyjny muszg by¢ opatrzone datg i
wtasnorecznym podpisem kandydata.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferte i wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Specjalnego
Osrodka_Szkolno-Wychowawczego w Leborku Ilub przesta¢ na adres Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Leborku , ul Mikotaja Reja 18 w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko specjalista” do dnia 20 grudnia 2022 r. do
godziny 12.00 (decyduje data faktycznego wptywu do SOSW) .

Aplikacje, ktére wptyna do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Leborku
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Wszystkie zatgczone dokumenty
muszg by¢ podpisane i opatrzone datg. Oferty nie podlegajg uzupetnieniu.

Ztozone oferty beda sprawdzane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez
kandydatéw wymaganh formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla oséb, ktdre spetnity wymagania formalne, podany
zostanie do wiadomosci telefonicznie, po ocenie formalnej ofert.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w BIP Powiatu Leborskiego (
https://powiatleborski.bip.gov.pl/) oraz na tablicy ogtoszen Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczgo w Leborku przy ul. Mikotaja Reja 18.

Mozliwos$¢ zatrudnienia od 01.01.2023 r.

Lebork, dnia 03.01.2023r
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Informacja

o wynikach naboru na stanowisko urzednicze - specjalista w Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawczym im. Janusza Korczaka w Leborku.

Informuje, ze w wyniku zakohczenia procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze: specjalisty w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Janusza
Korczaka w Leborku zostata wybrana kandydatura Pani Matgorzaty Stencel
zamieszkatej w Leborku.

Uzasadnienie wyboru:

W/w kandydatka wykazata sie wiedzg w stopniu podstawowym do ubieganego
stanowiska.
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