CENTRUM KSZTALCENIA USTAWICZNEGO
im. St. Staszica
75-452 Koszalin, ul. Jana Pawia 117

tel. 345-18-22,
NIP 669-10-85-254, REGON 000184595

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Dyrektor Centrum Ksztalcenia Ustawicznego im. St. Staszica
w Koszalinie ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. kadr

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. St. Staszica, ul. Jana Pawta Il w Koszalinie
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Specjalista ds. kadr w wymiarze 1 etat (40 godzin tygodniowo).

Od kandydatow przystepujacych do naboru oczekujemy:

Ill. Wymagania niezbedne (formalne):

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztatcenie minimum $rednie oraz 3 letni staz pracy lub wyksztatcenie
wyzsze oraz 2 letni staz pracy w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku ktérego dotyczy ogtoszenie,

3) Znajomosc przepisow: Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, Ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Ustawy Prawo oswiatowe i Ustawy o systemie
oswiaty, Ustawy o zwigzkach zawodowych, Ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych oraz rozporzadzen wykonawczych do ustaw, Ustawy o Zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych,

4) Znajomosc¢ obstugi programu Kadry firmy Vulcan, SIO,

IV. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) Znajomos¢ zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych,

2) Znajomo$¢ i umiejetnos¢ wykorzystania programéw komputerowych z pakietu
MS Office (Word i Excel),

3) Umiejetno$¢ redagowania korespondencji urzedniczej, przepisow
wewnetrznych,

4) Doswiadczenie na podobnym stanowisku,



5) Cechy osobowosci takie jak: terminowo$¢, komunikatywno$é, sumiennosé,
umiejetnosc pracy w zespole, umiejetno$¢ organizacji czasu pracy, rzetelnosé,

odpowiedzialnosc.

V. Wskazanie zakresu zadarn wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Prowadzenie akt osobowych, dokumentacji osobowej nauczycieli oraz
pracownikow administraciji i obstugi stosownie do przepiséw Kodeksu pracy i Karty
nauczyciela, w tym m.in. ustalanie stazu pracy, prawa do nagrody jubileuszowe;j,
urlopoéw oraz rozliczanie ich wykorzystania,

2) Biezaca wspotpraca z Dyrektorem w zakresie obstugi kadrowej m.in.
sporzadzanie umow o prace, porozumien i wypowiedzen umoéw o prace, ograniczen,
uzupetnien, wystawianie $wiadectw pracy itp.,

3) Prowadzenie naboru na wolne stanowiska,

4) Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych nieobecnosci wynikajacych
Z uprawnien rodzicielskich,

5) Stata obstuga programu kadrowego oraz skrzynki mailowej,

6) Wsparcie pracownikéw w zakresie spraw kadrowych, wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu, ERP-7 itp.,

7) Prowadzenie sprawozdawczosci dla organu prowadzacego, do GUS, ustalanie
wysokosci wptat i sktadanie deklaracji do PFRON,

8) Przyjmowanie i weryfikacja o$wiadczen oraz wnioskéw sktadanych do ZFSS,

9) Obstuga administracyjna sekretariatu Szkoty Podstawowej dla Dorostych,

10) Archiwizacja wytworzonych dokumentéw,

11) Wspétpraca z pracownikami z innych dziatéw,

12) Inne czynnosci wynikajace z potrzeb zleconych przez Dyrektora,

13) samoksztatcenie i doskonalenie sie.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1) W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, zawiera si¢ umowe o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesigcy. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas
nieokreslony,

2) Stanoyvisko: specjalista ds. kadr,

3) Nawigzanie stosunku pracy: od 01.12.2022 r.,



4) Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku osob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

5) Miejsce pracy: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. St. Staszica, ul. Jana
Pawia Il 17,

6) Praca w godzinach 7:30-15:30,

7) Wynagrodzenie miesigczne: wynagrodzenie zasadnicze: 3600,- ztotych brutto
oraz dodatek za wieloletnia prace w zaleznoéci od posiadanego stazu pracy,

8) Dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z Ustawa z dnia 12 grudnia 1997r.

o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej,

VIl. W miesiacu sierpniu 2022 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. St. Staszica, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

wynosi ponizej 6 %.
VIil. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,
2. CV osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z doktadnym przebiegiem pracy
zawodowej,
3. Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$c
z oryginatem),
4. Kserokopie dokumentow po$wiadczajgce wyksztatcenia (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
5. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
6. O$wiadczenie o:
a. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
b. korzystaniu z petni praw publicznych,
c. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

d. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane kontaktowe

niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu konkursowym.



Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje oferte z dalszej

procedury naboru.
IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow

1. Oferte z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknietych
kopertach z dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko urzednicze specjalista ds.
kadr drogg pocztowg na adres: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. St. Staszica,
75-452 Koszalin, ul. Jana Pawta Il 17 lub osobiscie w sekretariacie szkoty, parter
pok. 2 (w godz. 7.30- 15.30).

2. Termin sktadania ofert do dnia 3 pazdziernika 2022 r. do godz. 15.00 - liczy
sie data wptywu.

3. Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Nadestanych ofert nie odsytamy. Oferty, ktére nie zostaty zakwalifikowane do
zatrudnienia zostang poddane komisyjnemu zniszczeniu w okresie nie dtuzszym niz
3 miesiagce.

5. Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie 4 pazdziernika 2022 r. o godz. 8.00 w pok.

6. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang poinformowani w dniu

04.10.2022 r. o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

X. Inne informacje

1) Informacja o wyborze kandydata zostanie umieszczona na stronie

podmiotowej Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Koszalinie (ibip.pl) oraz na tablicy

ogtoszen parter budynku szkoty.

2) Osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymagan formalnych, nie zostang
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

3) Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

4) Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

5) Naboér zostanie przeprowadzony zgodnie z procedurg naboru na wolne
stanowiska urzednicze obowigzujaca w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. St.

Staszica w Koszalinie.

DYREKTOR
-’;ﬁ?mrz.'n';xsztair‘em;a Ustawicznego
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mgr inz. Renata Buss



KLAUZULA INFORMACYJNA

Obowigzek informacyjny:

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ksztafcenia Ustawicznego
im. St. Staszica w Koszalinie,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - Pani Janina Pytlak, tel. 943451822 ,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
Art. 6 ust. 1lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji nie dfuzszy niz 3 miesigce
a nastepnie poddane zniszczeniu,

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wyigcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty wspoitpracujgce w procesie rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych,

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne - wyigcznie na potrzeby rekrutacji,

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany wtym réwniez w formie
profilowania.

10) Podanie danych osobowych jest warunkiem udziatu w ogtoszonym naborze.

Wyrazenie zgody:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. St. Staszica
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit, a, e oraz zgodnie z art. 13 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 iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych,
uchyleniem dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000)

(Data i podpis osoby wyrazajgcej zgode)



Oswiadczenie

Ja nizej podpisany/a

.........................................................................................................

(adres zamieszkania)

Oswiadezam ,ze

posiadam obywatelstwo polskie*,

O
posiadam obywatelstwo innego niz Polska pafistwa Unii Europejskiej lub innego

U panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej*,

O posiadam petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych*,

O korzystam z pelni praw publicznych*,

O nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne*,

N nic bylem/am, jak rowniez nie jestem, prawomocnie skazany/a za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe*,

. nie bylem/am, jak réwniez nie jestem, prawomocnie skazany/a za przestepstwa, o
ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 22017 r., poz. 2077 zdn. 10.11.2017 r.)*,

. wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez Centrum Ksztalcenia Ustawicznego im. St.

Staszica w Koszalinie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i
dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000), oraz ogdlnym rozporzadzeniu, o ochronie
danych osobowych*.

.............................................................

(miejscowosé, data, podpis)

*jezeli w naborze jest wwmagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekreslié znakiem ,,x"




