7 5rOF SZKOE NR 2
im. R. Traugutta
5 401 Koszalin, ul. Jednosci S

‘ol. 342 53 08, tel./fax 342 44 23 , , ..
NIP 669-20-30-172 Koszalin, dnia 29.03.2023 r.

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie
Ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista do spraw kadr (kod zawodu 242307)

W wymiarze - petny etat

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony

w Zespole Szkdt Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie
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1. Kompleksowe prowadzenle akt osobowych pracownikow.

2. Przygotowanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania
stosunku pracy, zaszeregowania, przeniesien i innych spraw do ktérych zobowigzany jest pracodawca
przepisami prawa.

3. Rozliczanie pracownikdw z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie
do przepisow Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz. pracownikow oraz kontrola
ich aktualnosci. |

Prowadzenie rejestrow przewidzianych na stanowisku pracy.

Sporzadzanie listy dodatkow dla nauczycieli przewidzianych obowigzujgcymi przepisami.

Sprawdzanie listy wyptat pracownikow pod wzgledem prawidtowosci merytoryczne;j.

Przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z regulacjg ptac pracownikéw (wspotpraca ze spec. ds. ptac).

10. Wydawanie  zaswiadczenia o zatrudnieniu; potwierdzanie wnioskow pracownikow do KZP
i do Swiadczen z funduszu zdrowotnego dla emerytéw nauczycieli kierowanych do Prezydenta Miasta.

11. Prowadzenie spraw zwiagzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczenr Socjalnych.
12. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy
prawa do Urzedu Statystycznego

13. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami.

14. Opracowywanie projektow regulaminéw, instrukcji, procedur, wzorow oswiadczen, rejestrow (zgodnie
z zakresem czynnosci).

15. Przygotowanie korespondencji/ pism powstatych 2z realizacji swojego zakresu obowigzkéw
| czynnaosci.

16. Realizacja innych biezacych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy.

17. Przeprowadzenie procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,

18. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

19. Zamawianie i prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych nauczycieli,

20. Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli.

21. Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej, zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych pracownikow i cztonkow ich rodzin.
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Pracowmklem zatrudnlonym na stanownsku speCJalusty ds kadr moze byc osoba ktora

1. posiada obywatelstwo polskie lub znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2. posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. kadr,

4. posiada wyksztatcenie wyzsze lub srednie i 3 lata pracy,

i



5. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, cieszy sie nieposzlakowanga opinia.
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1. blegfa znajomosc obstugi sprzetu biurowego, obsfugl komputera w

Microsoft office,
2. umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, kultura osobista,
umiejetnosc¢ pracy w zespole,
co najmniej dwuletnie letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w dziale kadr,
4. znajomosC przepisow prawa: Ustawa Kodeks Pracy, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa Prawo
Oswiatowe, Ustawa o Pracownikach Samorzgdowych, Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych .
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miejsce pracy — Zespo’f Szkml Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalmle

wymiar czasu pracy — petny etat — 40 godzin tygodniowo,

wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obstugg komputera, w systemie jednozmianowym

W pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,

pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegolnosci komputer, drukarke, kserokopiarke,

stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej sie na wozku inwalidzkim,

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc.
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1. Ilst motywacyjny,

2.0V

3. kopie dokumentow potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, oraz kopie
Swiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz,

4. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

6. oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana
do przedstawienia oryginatu aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
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Osoby zainteresowane mogg dostarczy¢ komplet dokumentow osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres:
Zespot Szkot Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie ul. Jednosci 9

z dopiskiem na zamknietej kopercie: ,, Konkurs na stanowisko specjalista do spraw kadr”
w terminie do 12.04.2023 roku
Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur to 14.04.2023 r.

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (dalej ,RODO”) informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespdt Szkét im. Romualda Traugutta z siedziba przy
ul. Jednosci 9 w Koszalinie, zwany dalej szkota.

I. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem email: iod@zs9elektronik.pl lub na adres szkoty.




Il. Cele i podstawy przetwarzania
Bedziemy przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajgcego z art.
22" kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicdw, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.
Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1
pkt c RODO), '

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych w CV,
formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art.
6 ust. 1 lit. a) RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od Pani/Panaw
trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych
do pracy na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku. Podstawa przetwarzania tych danych jest nasz
uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania
faktow, wykazania wykonania obowigzkow (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

5. w celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, lisScie motywacyjnym i

6. innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

lll. Prawa osob, ktorych dane dotycza

1. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz
otrzymania ich kopii, prawo zadania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyzej w pkt Il.

2. Powyzsze zagdania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt I. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IV. Okres przechowywania danych

1. w zakresie wskazanym w pkt 1.1, 1.2 i II.3 Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas niezbedny
do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 1.4 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres przedawnienia
roszczen wynikajgcych z przepisow prawa, a takze przez czas, w ktorym przepisy nakazujg nam
przechowywac dane,

3. wzakresie wskazanym w pkt 1.5 Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 12 miesiecy
od daty wyrazenia zgody.

V. Odbiorcy danych.

Pani/Pana dane osobowe mogg zostac przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez przepisy

prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktore swiadczg ustugi na rzecz Administratora danych i ktérym te
dane sg powierzane.

VI. Podanie danych osobowych

1. W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym.
2. W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

VIl. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposob zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

VIIl. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody
1. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych mozna przestac na adresy wskazane w pkt I. PYREKTOR
ZESPOLU SZKOL NR 9

im. R. Traugutta w Koszalinie
Joann%%



