Koszalin, dnia 29.10.2026 r.

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

W wymiarze - petny etat

wynagrodzenie zasadnicze- 5.550 brutto + dodatek stazowy (od 5% do 20%)
Umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony

w Zespole Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:
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15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

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

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

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci.
Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz. pracownikéw oraz kontrola
ich aktualnosci.

Prowadzenie rejestrow przewidzianych na stanowisku pracy.

Sporzadzanie listy dodatkéw dla nauczycieli przewidzianych obowigzujgcymi przepisami.

Sprawdzanie listy wyptat pracownikéw pod wzgledem prawidtowosci merytorycznej.

Przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z regulacjg ptac pracownikéw (wspdtpraca ze spec. ds. ptac).

. Wydawanie  zaswiadczenia o zatrudnieniu; potwierdzanie wnioskéw pracownikow do KZP

i do $wiadczen z funduszu zdrowotnego dla emerytowanych nauczycieli kierowanych do Prezydenta

Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy
prawa do Urzedu Statystycznego.

Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcych zatrudnienia pracownikéw, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

Opracowywanie projektéw regulaminéw, instrukcji, procedur, wzoréw oswiadczen, rejestrow (zgodnie

z zakresem czynnosci).

Przygotowanie korespondenciji/ pism powstatych z realizacji swojego zakresu obowigzkéw

i czynnosci.

Realizacja innych biezacych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy.

Przeprowadzenie procedury naboru pracownikdow na wolne stanowiska urzednicze.

Wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

Zamawianie i prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych nauczycieli.

Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli.

Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej, zgtoszenia i wyrejestrowywanie z ubezpieczen

spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin.

Wymagania niezbedne:

Pracownikiem zatrudnionym na stanowisku specjalisty ds. kadr moze byc¢ osoba, ktora:

1.

2.

posiada obywatelstwo polskie lub znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,




E

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

posiada wyksztatcenie wyzsze lub $rednie i 3 lata pracy,

nie byfta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1.

biegta znajomos¢ obstugi sprzetu biurowego, obstugi komputera w srodowisku Windows, w tym pakietu
Microsoft Office oraz programu Vulcan Kadry,

umiejetno$¢ organizacji pracy, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, kultura osobista,
umiejetnosé pracy w zespole,

co najmniej dwuletnie letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w dziale kadr,

znajomos¢ przepisdow prawa: Ustawa Kodeks Pracy, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa Prawo
Oswiatowe, Ustawa o Pracownikach Samorzgdowych, Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych .

Warunki pracy na stanowisku specjalisty ds. kadr

N

b

miejsce pracy — Zespot Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie,

wymiar czasu pracy — petny etat — 40 godzin tygodniowo ,

wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstugg komputera, w systemie jednozmianowym
W pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,

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

stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajgcej sie na wdzku inwalidzkim,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6 proc.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

N

o

list motywacyjny,

cv,

kopie dokumentdw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, oraz kopie
Swiadectw pracy potwierdzajgce wymagany staz,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacyjnych,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,
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,

Osoby zainteresowane moga 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 09.11.2026 roku
do godz. 14

A Elektronicznie
n ett podpisany przez
Anetta Wilk
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PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH - INFORMACJA

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Nazwa: Zespot Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie
Adres: ul. Jednosci 9, 75-401 Koszalin

Kontakt: sekretariat@zs9elektronik.pl

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Imie i nazwisko: Sebastian tabowski
Kontakt: inspektor@bezpieczne-dane.eu

3. CEL PRZETWARZANIA
Przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego, ktérego konsekwencjg bedzie zawarcie umowy.

4. PODSTAWY PRAWNE PRZETWARZANIA

Przestanka RODO: art. 6 ust. 1 lit. c

Podstawa prawna: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 1974 Nr 24 poz. 141, z pézn. zm.)
Przestanka RODO: art. 6 ust. 1 lit. b — przetwarzanie niezbedne do zawarcia umowy

5. ODBIORCY DANYCH (lub kategorie odbiorcéw)
Podmioty, z ktérymi zawarto umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w zwigzku
z charakterem wspodtpracy i uprawnione do pozyskiwania danych na mocy obowigzujgcych przepiséw.

6. OKRES PRZECHOWYWANIA (KRYTERIUM USTALENIA OKRESU)
Do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, w przypadku osdb nieprzyjetych. Dane osdb przyjetych przez okres
wskazany w przepisach regulujgcych zatrudnienie.

7. PRZYSLUGUJACE PRAWA
e dostepu do danych oraz uzyskania kopii danych
e do zadania sprostowania danych
e do zadania usuniecia danych osobowych oraz bycia zapomnianym
e do zadania ograniczenia przetwarzania
e do przenoszenia danych
e do sprzeciwu wobec przetwarzania
e niepodlegania zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu
e do ztozenia skargi od organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)

8. TRANSFER DO PANSTW SPOZA EOG | ORGANIZACII MIEDZYNARODOWYCH
Dane nie bedg przekazywane do panstw spoza EOG ani organizacji miedzynarodowych.

9. INFORMACIA, CZY PODANIE DANYCH OSOBOWYCH JEST WYMOGIEM USTAWOWYM LUB UMOWNYM
LUB WARUNKIEM ZAWARCIA UMOWY ORAZ CZY OSOBA, KTOREJ DANE DOTYCZA, JEST ZOBOWIAZANA
DO ICH PODANIA | JAKIE SA EWENTUALNE KONSEKWENCJE NIEPODANIA DANYCH

Podanie danych jest niezbedne do realizacji celéw okreslnych w punkcie 3. Odmowa podania danych skutkuje
nieuwzglednieniem kandydatury.

10. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, W TYM PROFILOWANIE
Podane dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu.
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