DYREKTOR KLODZKIEJ SZKOLY PRZEDSIEBIORCZOSCI g

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Samodzielny referent ds. kadr i spraw socjalnych — pefny etat

1. Wymagania niezbedne:

a)

B¢

g)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskigj lub innego pafistwa, kiérego obywateiom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoinotowego przystuguje prawo
podjecie zatrudnienia na terytorium RP.

ma peing zdoinos¢ do czynnosci prawnych i Kkorzystanie w peini z praw
publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

ukoriczony 18 rok Zycia i peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
w petni z praw publicznych,

nieposziakowana opinia,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego o odpowiednie]j specjalizacji oraz posiadanie
co najmniej 4 letniego do$wiadczenia w prowadzeniu spraw kadrowo — placowej i
w prowadzeniu spraw socjainych lub ukonczenie szkoty éredniej i posiadanie co
najmniej 5 letniego doswiadczenia na ww. stanowisku.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku

2. Wpymagania dodatkowe:

a)

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia kadr w
jednostkach oswiatowo-budZzetowych,

Doskonata znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy — Kodeks Pracy, ustawy
— Karta Nauczyciela, ubezpieczen spofecznych, ustawy o Zaktadowym Funduszu
Swiadczen Socjainych, przepiséw o$wiatowych i samorzgdowych, przepiséw o
ochronie danych osobowych,

Znajomosc¢ pozostatych zagadnien — znajomosé aktualnych przepiséw,

Bardzo dobra znajomos$¢ Obstugi programéw: Word Exel, Vulcan Kadry, Vulcan
Arkusz Organizacyjny, Systemu Informacji Oswiatowej (810), programow
sprawozdawczych GUS. PFRON,

Pozagdane cechy:

- odpowiedziainosc,

- profesjonalizm

- komunikatywnos¢ |

- kreatywnosg,

- sumiennosg,

- dokiadnoscé

3. Warunki zatrudnienia:

Zatrudnienie w pelnym wymiarze godzin,
Zatrudnienie — od 1 stycznia 2023r.
Praca w godzinach 7:00 — 15:00
Wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow niebedgcych
nauczycielami w Kiodzkie] Szkole Przedsiebiorczosci wg tabeli wynagrodzenia
Zasadniczego.

raca przy sztucznym oswietleniu,
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f) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
g) Pomieszczenie biura miesci sie na Il pigtrze, brak windy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie teczek akt osobowych nauczycieli oraz = pracownikoéw

niepedagogicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Udzielanie niezbednej informaciji i porad w sprawach pracowniczych.

Obstuga programu kadrowego ,vulcan kadry” — praca w systemie kadrowo -

ptacowym ( tzw. systemie pracy w chmurze ),

Sporzadzanie i wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;j ( SI0),

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i rozwigzywaniem stosunku

pracy z nauczycielami, pracownikami niepedagogicznymi tj. m.in. :

a) sporzgdzanie uméw o prace, dekretébw mianowania, dekretow przeniesienia,
uméw cywilno — prawnych, oraz wprowadzaniem ich do systemu Vulcan Kadry
we wspotpracy z Vulcan Ptace.

b) Sporzadzanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego, dodatkdw,
zmiennych skfadnikéw wynagrodzenia, odpraw, nagréd jubileuszowych dla
nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych, z jednoczesnym wprowadzaniem
do systemu Vulcan Kadry we wspotpracy z ,Vulcan Place,

¢) prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

d) sporzadzanie wykazu pracownikéw, ktorym  przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie roczne,

e) sporzadzanie zakreséw czynnosci dla pracownikow,

f) prowadzenie ewidencji i ustalanie uprawnien urlopowych w tym:
wypoczynkowych, opieki nad dzieckiem, macierzynskich, wychowawczych, dla
poratowania zdrowia, okoliczno$ciowych i innych — wprowadzanie do systemu
Vulcan Kadry we wspotpracy z Vulcan Place,

g) wystawianie Swiadectw pracy.

h) sporzadzanie bytym pracownikom Szkoly zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu.

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

7. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i innych $wiadczen ZUS oraz
wprowadzanie do systemu Vulcan Kadry we wspotpracy z Vulcan Place

8. Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i wydawaniem legitymaciji
stuzbowych dla nauczycieli.

10.Przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli,

11.Sporzadzanie planéw urlopow dla kadry kierowniczej oraz pracownikow
niepedagogicznych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng pracownikow.

13.Przygotowywanie wnioskéw o nadanie orderow i odznaczen panstwowych, nagrod
ministra, kuratora, starosty oraz dyrektora szkoly dla nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych.

14, Kontrola obowigzkowych badan lekarskich i ich aktualnosci.

15. Wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych.

16.Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow.

17.Sporzadzanie sprawozdan GUS ( m.in. Z-03, Z-05, Z-06, oraz losowo Z-12, Z-15 i
inne na potrzeby GUS ) i innych instytucji w zakresie zatrudnienia.

SIN
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18. Wspotpraca w opracowywaniu arkusza organizacyjnego,
19. Sporzagdzenie list obecnosci.

20.Prowadzenie catosci spraw w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
pracownikow i emerytow szkoty zgodnie z obowigzujgcym regulaminem ZFSS , udziat
w pracach Komisji Socjalnej w tym: sporzadzanie dokumentacji zwigzanych z
przyznanymi $wiadczeniami ( m.in. zapomogami, dofinansowaniem do réznego
rodzaju dziatalno$ci socjalnej, pozyczkami mieszkaniowymi i innymi $wiadczeniami i
przekazywanie ich do referatu obstugi finansowej CUW),

- 21. Wspotdziatanie w zakresie opracowywania regulaminéw, instrukcji i innych przepiséw

normujgcych dziatania Ktodzkiej Szkoty Przedsiebiorczosci.

22.Wykonywanie innych czynnosci w ramach zajmowanego stanowiska wg potrzeb oraz
zleconych przez Dyrektora szkoty.

5. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny ( z aktualnym numerem telefonu kontaktowego )

c) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie,

d) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem dokumenty potwierdzajgce posiadany staz
pracy,

e) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach  ( jesli kandydat posiada ), zaswiadczen o ukoriczonych kursach,
szkoleniach, referencje, posiadanych uprawnieniach ( jesli kandydat takie posiada ),

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i o
korzystaniu w petni z praw publicznych,

h) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
sciggane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe ( osoba
wybrana w toku postepowania obowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny ),

i) aktualne zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan do podjecia
pracy na ww. stanowisku.

J) osSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego z podaniem nr i serii
potwierdzajgcego powyzsze,

k) oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb aktualnej
rekrutacji zgodnie z ogoélnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016r. ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r. ) oraz ustawg z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pézn.
zm. ) ( do pobrania ze strony www.bip.ksp.klodzko.pl ).

6. Informacje dodatkowe:

a) W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, pierwszg umowe o prace zawiera sig na czas okreslony ( nie dtuzszy
niz 6 m-cy).

b) W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg korczaca sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Wymagane dokumenty nalezy w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
samodzielnego referenta ds. kadr i spraw socjalnych” w Sekretariacie Ktodzkiej Szkoty
Przedsiebiorczosci.
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Przedsigbiorczosci ul. Szkolna 8 pokdj 212 w terminie do 9.11.2022r. do godziny 15 .
{ liczy sie data wptywu do szkoly ).
Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
UWAGA: Nie spetnienie kidregokolwiek z wymogoéw formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny formalnej,

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania os6b niepemnosprawnych: byt wyzszy niz
6%.

Procedura naboru jest dostepna w Dziale Kadr Klodzkiej Szkoty Przedsigbiorczosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Klodzkiej Szkole
Przedsiebiorczosci.

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w Klodzkiej

Szkoie Przedsiebiorczosci:

1) administratorem danych osobowych kandydaidéw na stanowisko specjalisty ds. kadr i
spraw socjalnych w Kiodzkiej Szkole Przedsigbiorczosci jest dyrekior — Rafat Hankus
majgcy siedzibe w Kilodzkiej Szkole Przedsigbiorczosci ul. Szkoina 8.
¢ Administrator wyznaczyt inspekiora danych osobowych, z kiérym mozna

kontaktowac sie poprzez adres e-mail: iod@koptyra.pl.

2) dane oscbowe przetwarzane sg na podstawie wyrazonej zgody, jednoczesnie

kandydatowi przystuguje prawo do cofniecia zgody;

3) dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na

stanowisko specijalisty ds. kadr i spraw socjalnych i nie bedg udostepniane innym odbiorcom

poza pracownikiem kadr Klodzkiej Szkoly Przedsigbiorczosci oraz czionkom komisji
rekrutacyjnej;

4) kandydatowi przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych, zagdania ich

poprawiania, sprostowania iub usunigcia. Whiesienie Zzadania usuniecia danych jest

rownoznaczne z rezygnacjg w procesie rekrutacii;

5) w trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez Kiodzkg

Szkotg Przedsigbiorczosci nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani

do profilowania o ktorych mowa w art.22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje

dotyczgce przyjecia kandydata do pracy nie zapadajg automatycznie oraz nie buduje profili
kandydatow;

6) kontakt z inspekiorem ochrony danych, wyznaczonym przez adminisiratora danych, jest

mozliwy przy uzyciu danych kontaktowych administratora danych. Z inspektorem ochrony

danych mozna kontaktowac si¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych;

7) osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych w Warszawie na niezgodne z prawem przetwarzanie jgj

danych osobowych ;

8) dane osobowe zebrane w procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres trzech

miesiecy od daty zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru ;

9) podanie dyrekiorowi Kiodzkiej Szkoly Przedsiebiorczosci danych osobowych jest

dobrowolne. Jednakze niepodanie informacji wskazanych w art. 22" Kodeksu pracy §j .

imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, dane kontaktowe (adres do korespondenciji, nr

teiefonu), wyksziaicenia, kwaiifikacji, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia przez

Kandydata do pracy spowoduje, ze olrzymana oferla zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana

przez Komisje Rekrutacyjna.




