DYREKTOR OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W SLUPSKU
OGLASZA NABOR
na stanowisko pracy

specjalista ds. osobowych

Nabér dotyczy zatrudnienia: od 11 wrzeénia 2020 r.

- w wymiarze 1 etatu (40 godzin tygodniowo) - umowa na czas okreslony
od 3 do 6 miesigcy z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokres$lony.

I. Wymagania niezbedne (konieczne);

1. wyksztatcenie srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku lub wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym) odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku,

2. doswiadczenie zawodowe - minimum 5-letni staz pracy przy wyksztatceniu $rednim

I minimum 3 -letni staz pracy na stanowisku objetym naborem lub pokrewnym przy

wyksztatceniu wyzszym,

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego

i umy$inie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe:

b Lo

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢:

e Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ,
e Ustawy o systemie o$wiaty z 7 wrzesnia 1991 r.,
e Ustawy Prawo Os$wiatowe,

e Ustawy o pracownikach samorzadowych,

e Ustawy Karta Nauczyciela,

N

. Umiejetnosci:

e biegta znajomos$¢ obstugi - Word, Excel, Power Point, Ptatnik, Progman- kadry,
e obstugi urzgdzen biurowych,

e pracy na dysku Google,

e interpretacji i stosowania przepiséw,

e umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i pracy w zespole.



Ill. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Odrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Budynek
nie posiada windy. Praca na 1 etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.

Stanowisko pracy: praca przy komputerze przez 8 godzin dziennie.

Dyrektor Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku informuje, ze w miesigcu
poprzedzajgeym  date upubltczmema ogtoszenia o naboize, zatrudnienie w Placowce
nie przekroczy%o 25 pracownikow w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy
(Ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabifitagii zawodowej i spoiecznej araz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych).

IV. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1. Prowadzenia akt osobowych pracownikdw,

2, Prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych,

3. Prowadzenie ewidencji zwolnier lekarskich, kontrola tych zwolniefi wg instrukeji ZUS,

4. Caloksztalt prac zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw,

5. Prowadzenie indywidualnych kart czasu pracy wszystkich pracownikow,

6. Prowadzenie spraw rentowo — emerytalnych,

7. Przekazywanie do plac danych zwigzanych z zatrudnieniem i wysokoscig wynagrodzen
pracownikéw optacanych w Osrodku,

8. Sporzadzania umow dla’ zewnetrznych spec;allstow ekspertéw prowadzacych zajecia

w ramach umoéw zlecen/umow o dzielo, zgtaszanie i wyrejestrowywanie ich w programie
Ptatnik,

9. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

10. Sporzadzanie zgloszer howo przyjetych do pracy i zwolnien pracownrkow W programtie’
Piatnik. Przesylanie dokumentacji do ZUS w zakresie zatrudnianiia i ich zmian,

11. Przygotowanie danych osobowych na potrzeby komisji socjalno- bytowej,

12. Prowadzerie list obecnodci pracownikéw pedagogicznych, administracji i obstugowych
Qsrodka,

13. Opracowanie arkusza organizacyjnego Osérodka,

14. Sporzadzanie.i przesy!ame do jednostki nadrze,-dnej SI0,

15. Sporzadzanie uméw o podnoszenie kwalifikacji z tytulu _doskonalenia nauczycieli,
specjalistow niebedacych nauczycielami oraz pracownikéw administragji,

16. Prowadzenie kasy Os$rodka — przyjmowanie wptat na kwitariusze przychodowe
i odprowadzanie gotéwki na wiasciwe konta bankowe, pobieranie gotowki z banku
i wyplata pracownikom, sporzadzanie raportéw kasowych wedlug wiasciwych kont
bankowych

17. Prowadzenie ksiag drukow écistego zarachowania . kw1tarauszy przychodowych,
dowodow wyplaty KW, $wiadectw, kart drogowych, arkuszy spisu z natury

18. Sporzadzanie wnioskéw w sprawie zaangazowania wynagradzen, umdw zleces, umow
o dzielo, badari iekarskich oraz doskonalenia nauczycieli,

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe] opatrzony
w’rasnor@cznym podpisem oraz zgoda na przetwarzanie danych oscbowych innych
niz wynikajgcych z przepiséw prawa.

2. List motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem.




3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacie zawodowe i wyksztatcenie
(kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiéw, $wiadectwa
pracy).

4. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach).

5. Kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem.

6. Oswiadczenia podpisane wtasnorecznie:

e 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego
danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych.

VI. Dyrektor moze w kazdym czasie i na kazdym etapie uniewazni¢ procedure naboru.
VII. Termin, sposob i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 24.07.2020 r.
do godz. 11:00 osobiscie w sekretariacie Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku,
ul. Poniatowskiego 4a w pokoju nr 13 , albo przesta¢ poczta na adres Osrodka (O$rodek
Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku; ul. Poniatowskiego 4a; 76-200 Stupsk) z dopiskiem:

Nabor na stanowisko: Specjalista ds. osobowych”.

Aplikacje, ktére wpltyng do Osrodka po uptywie okreslonego wyzej terminu (liczy sie data
wptywu dokumentéw do sekretariatu Osrodka) nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ODN
Stupsk (http:// odnbip.mirobip.pl).

VIil. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2. Pozostali kandydaci mogg odebra¢ swoje dokumenty po wczeéniejszym — mailowym
uzgodnieniu (sekretariat@odn.slupsk.pl).

3. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw bedg przechowywane
przez okres 4 miesigcy od dnia zakonczenia rekrutacji w kadrach Os$rodka
Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Po uptywie tego okresu dokumenty kandydatéw
zostang komisyjnie zniszczone.

Kf:}f

Stupsk, dnia 13 lipca 2020 r.



ZGODA KANDYDATA DO PRACY

OSRODEK DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W SLUPSKU
76-200 SLUPSK UL. PONIATOWSKIEGO 4 A

OSWIADCZAM

swiadomy/a odpowiedzialnosci karne] wynikajace] z podawania nieprawdziwych informaci, o§wiadczam ze:

O w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu ¢ naborze, wyrazam zgods na
przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku
2 naborem, w tym takze na przetwarzanie mojego wizerunku; '

] wyrazam zgodg na przetwarzarie moich danych osobowych w celach zwiazanych 2 naborami organizowanymi w przysziosc.

Zostalamfem poinformowany na podstawie art, 13 Rozporzadzenia Parlamentu Eviropsjskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwiefnia
2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawle swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 85/146/WE, 7e;.

Administratorem  danych osobowych | Osrodek Doskonalenia Nauczycieli z siedzibg w Slupsku, ul. Poniatowskiego 4A,
jest

Dane kontakiowe. inspektora ochrony | iod@odn.shupsk.pi

:danych

Celem przetwarzania jest Przeprowadzenie i rozstrzygniecie procesi rekrutacii
Podstawg preetwarzania jest . Zgoda osoby, kidrej dane dotyczg:

Odbiorcami danych osobowych sa Brak

Maje dane osobowe nig 53 przekazywane do paristwa frzeciego jub organizagji miedzynarodows;.

Moje dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane przez 4 miesizce od dnia zakoficzenia rekrutacii ub w przypadku
| wyrazenia.zgody na koleine rekrutacje przez okres 3 lat lub'do czasu wycofania przeze mnie zgody.

Mam prawo do. | dostepu do dotyczacych go danych osobowych, sprostowania, usuniecia; ograniczenia przetwarzania, wniesienia
‘sprzeciwu wobec przetwarzania, informacii o- prawie do cofnigcia zgody w dowalnym momencie bez wplywu na
2godnost z prawem przetwarzania; kiorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem oraz usunigcia iub
ograniczenia preetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takse o prawie do
przenoszenia denych (dotyczy danych przeiwarzanych na podstawie zgody), wniesienia skargi do organu
nadzorczego

Po wyrazeniu zgody mam prawo do cofnigcia zgody w dowolnym marriencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, kidrego
dokonano na podstawie zgody przed jgj cofnigciem, Wycofanie sig ze zgody nalezy zlozy¢ w formie whiosku droga pisemna,
Konsekwencja wycofania sie ze zgody bedzie brak mozliwosci przetwarzania danych innych niz wynikajace z przepiséw prawa.

Decyzje dotyczace przeprowadzenia ofaz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie beda podejmowane w sposob zautomatyzowany:
Administrator nie profiluje danych osobowych..

Nie przewiduje sie przetwarzania danych osobowych w-celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaly zebrane.

Podanie danych osobowych jest dobrowoine.

Administrator po ustaniu-celu przetwarzania planuje dalsze przetwarzanie danych tylko-w przypadku, gdy osoba, ktorej dane dotycza,
wyrazi na to zgode, '

Imig Nazwisko Data: Podpis kandydata do
pracy
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