5K . . .
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze —
referent ds. kadr

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2024.1135. t.j.])

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wloclawku oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — referent ds. kadr

1. Nazwa i adres jednostki:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, ul. Wojska Polskiego 27, 87-800 Wloclawek
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

referent ds. kadr
3. Wymiar czasu pracy:

Y2 etatu tj. 20 godzin tygodniowo - referent ds. kadr

4. Kandydat powinien spelniaé¢ nastepujgce wymagania:
a) niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze — kierunek; ekonomia, administracja, zarzadzanie, finanse
i rachunkowo$é, prawo lub inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiéw

podyplomowych w zakresie ekonomii, administracji, zarzgdzania, finanséw
i rachunkowosci,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

- brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- znajomos$¢ aktéw prawnych obowigzujgcych w o$wiacie,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- biegla znajomo$¢ obshugi komputera (program Word, Excel, OpenOffice, poczta
elektroniczna, Internet)

- 3 letni staz pracy w kadrach,
b) dodatkowe:

- bardzo dobra organizacja pracy,

- znajomo$¢ ustawy Karta Nauczyciela,

- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- znajomos¢ przepisow z zakresu zamdéwien publicznych, finanséw publicznych,
- znajomos$¢ ustawy Kodeks Pracy,

- znajomos$¢ ustawy Prawo Oswiatowe,

- znajomos¢ podstaw Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- umiejetno$¢ pracy w zespole, sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,

- gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowiskach:

- kompleksowe prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej,

- sporzadzanie umow o pracg, sporzadzanie i wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i
innych dokumentow,

- sporzadzanie sprawozdan GUS,

- kierowanie ewidencja czasu pracy,

- obstuga programu kadrowego Vulcan Kadry Optimum,

- odpowiedzialno$¢ za przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem oraz
szkoleniami pracownikdéw,

- wydawanie skierowaf na badania okresowe pracownikéw i kontrola nad terminami
waznosci tych badan,



- przygotowanie wykazéw do listy plac,
- obstuga i przekazywanie danych w programie SIO.

6. Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),
- oSwiadczenie kandydata o pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,
- osSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
- W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnosé,
- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
7. Warunki pracy:
- Rodzaj umowy: umowa o prace na okres probny 3 miesigce, poprzedzajaca Umowe o prace
na czas nieokreslony.
- Przewidywana data zatrudnienia: 02 wrzesnia 2024r.
- Praca na przedmiotowym stanowisku nie Jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istniejg bariery utrudniajace wykonywanie pracy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W lipcu 2024r. (miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wioctawku w rozumieniu przepisé6w
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Poradni (sekretariat I pietro,
p.101) w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji z dopiskiem »Dotyczy naboru na stanowisko - referent ds. kadr w Poradni

Psychologiczno-Pedagogicznej we Wiloctawku”, w nieprzekraczalnym terminie do 23 sierpnia
2024r.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Dokumenty, ktére kandydat powinien ztozyé musza byé kompletne, wiasnorgcznie przez niego
podpisane oraz opatrzone klauzulg: :

»Wyrazam zgode na prretwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie ustawq z dn. 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 7 2018r., poz. 1000) oraz zgodnie 7 Rozp. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dn. 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przepywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)”

Informacje w wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Poradni hitp:/ppp-wloclawek.rbip.mojregion.info/

Ztozonych dokumentéw Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nie zwraca. Oferty niewykorzystane
zostang komisyjnie zniszczone 1 miesigc po zakoficzeniu naboru. '
Informacja Administratora danych — pracodawcy, zgodnie z trescig art. 13 ust. 112 ogdlnego



rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1, dalej: rozporzadzenie RODO)
dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru:

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 rozporzadzenia ponizej przekazujemy informacje

dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:

I

o0

Informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna przy

ul. Wojska Polskiego 27, 87-800 Wioctawek, tel. +48 (54) 2325918, e-mail: ppp-

wloclawek@wp.pl;

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem e-

mail: jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujacych celach:

3.1. rekrutacji pracownikéw, w tym: przeprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko

pracy, rozpatrywania kandydatur-oraz wyboru kandydata;

3.2. archiwizacji dokumentacji.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko

urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. b rozporzadzenia RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia RODO w zakresie danych
wskazanych w przepisach prawa (m.in. art. 22! k.p., art. 6 w zw. z art. 12 ust. 2b u.p.s.),

b) art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia RODO w zakresie innych danych podanych przez Pana/Panig
dobrowolnie np. w liscie motywacyjnym, na podstawie wyrazonej przez Pana/Panig zgody.
Jezeli w dokumentach zawarte beda dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia
RODO (tzw. szczegblne kategorie danych osobowych), podstawg przetwarzania jest réwniez
Pana/Pani wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a rozporzadzenia RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom zewnetrznym, zas dane kandydata wylonionego

w naborze do zatrudnienia bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Administratora.

Dane osobowe zgromadzone w danym naborze bedg przetwarzane przez okres 3 miesigcy od daty

ogloszenia wynikéw naboru za$ dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca

zamieszkania dodatkowo bedg przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Przystuguje Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zadania ich

sprostowania, prawo do zgdania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania, prawo do

usunigcia danych i prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy w Pana/Pani ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia RODO.

W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody ma Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody

w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych
dokonanego na jej podstawie przed Jjej wycofaniem.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany.
Podanie przez Pan/Pani danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa jest

wymogiem ustawowym, niezbednym w procesie naboru. Podanie przez Pana/Panig innych danych
jest dobrowolne. )
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