SZKOtA PODSTAWOWA nr 217
z Oddziatami Integracyjnymi
im. Obroincéw Radiostacji AK w Rembertowie

04-450 Warszawa ul. |. Paderewskiego 45

DYREKTOR
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 217 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
OGLASZA NABOR KONKURENCYJNY NA WOLNE STANOWISKO:
SPECJALISTA ds. KADR

w wymiarze 1 etat

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
S.
6. Bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, oprogramowanie kadrowe

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku pracy.

i ptacowe Vulcan, poczta elektroniczna).

. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczen

spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opodatkowania 0sob fizycznych,
zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien ptacowych i administracji kadrowej
oraz wszelkich aktualnie obowigzujacych przepisow w tym zakresie.

. Wyksztatcenie co najmniej srednie o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na w/w

stanowisku (staz pracy minimum 3 lata).

. Wymagania dodatkowe:

e Odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zaangazowanie i samodzielnos¢.

Umiej¢tnosci analityczne i interpersonalne.

Doktadnosé.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktow i wspotpracy z innymi instytucjami zewnetrznymi.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe realizacje zadan i umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.
Gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

Zakres obowiazkoéw na stanowisku specjalisty ds. kadr i plac:
I. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow szkoty, w tym:
1) Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych

i niepedagogicznych szkolty zgodnie =z obowigzujacymi przepisami, w tym
w szczegollnosci:
a) prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,
b) pozyskiwanie niezbednych informacji od oséb w celu zatrudnienia;
c) ustalanie uprawnien urlopowych 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(karty urlopowe, plany urlopowe),
d) prowadzenie ewidencji urlopow =z tytulu opieki nad dzieckiem, urlopéw
bezptatnych itp. wszystkich pracownikéw stosownie do przepisow Kodeksu Pracy
I Karty Nauczyciela;
e) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow.
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2) Prowadzenie ewidencji oraz kontrola terminowosci wykonywania badan lekarskich wstepnych,
kontrolnych i okresowych przez nauczycieli i pracownikow;

3) Kierowanie pracownikow na szkolenia BHP wstepne i okresowe oraz kontrola nad ich
terminowoscia.

4) Wykonywanie sprawozdan do GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego i
organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowo ptacowych.

5) Przygotowywanie:

a) umow o prace, zlecen, 0 dzielo oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych
z nawigzaniem stosunku pracy,

b) ustalanie prawa do dodatkéw stazowych, wymiarow wynagrodzenia,

c) zaswiadczen dla pracownikow zwigzanych z ich zatrudnieniem,

d) pism i dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,

e) pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkow pracy i/lub placy,

f) przygotowywanie pism udzielajacych urlopéw macierzynskich, wychowawczych ,
zdrowotnych , bezptatnych,

g) innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych.

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej awansu zawodowego i oceny pracy nauczycieli
(przestrzeganie termindw przygotowywania pism z tym zwigzanych stosownie do przepisow
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego).

7) Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych.

8) Aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych. Zapewnienie zgodno$ci
przetwarzania danych osobowych z przepisami RODO we wspotpracy z 10D.

9) Biezace doksztalcanie i zapoznawanie si¢ z przepisami prawa w zakresie prawidtowego
zarzadzania powierzonymi zagadnieniami (Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego), stale sledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy
dotyczacych nauczycieli i pracownikdéw niepedagogicznych.

10) Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora szkoty w zakresie spraw kadrowych
pracownikow szkoty 1 innych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

11) Rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych, itp.
stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

12) Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami.

13) Scista wspétpraca z Dzielnicowym Biurem Finanséw Oswiaty (DBFO) — dziat ptac.

14) Zgtaszanie do DBFO wyrejestrowywania pracownikéw i cztonkow ich rodzin.

15) Okresowa analiza uprawnien pracownikéw do nabycia nagrody jubileuszowej oraz odprawy
emerytalnej i rentowe;.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
® stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,

® stanowisko biurowe wyposazone w komputer, telefon, skaner, kopiarke, niszczarke, w
pomieszczeniu usytuowanym na parterze szkoly, przystosowanym do potrzeb oséb z
niepelnosprawnosciami.

Wymagane dokumenty 1 o$wiadczenia:
1) zyciorys — curriculum vitae z uwzglednieniem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
2) informacje, o ktorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.J. Dz. U. 22025 r. poz. 277. ze zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date, urodzenia, dane
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stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondenc;ji),
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

3) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

5) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatagczonych dokumentach — jes$li w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

6) w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkote, prosze
0 umieszczenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkol¢ przez okres
najblizszych 6 miesiecy,

7) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

10) Kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy jest
zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci zgodnie z art. 6 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, optata zwigzana z
wydaniem zaswiadczenia obcigza osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ na email: Manuela.Zawadzka@eduwarszawa.pl

Informujemy, ze w celu przeprowadzenia dalszego procesu rekrutacji skontaktujemy si¢ tylko z
wybranymi kandydatami w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 452415033

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji nie beda odsytane.

Kandydat przesylajacy CV winien umiesci¢ klauzul¢ informacyjna w dokumencie CV.
oswiadczenie owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczeg6lne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkole Podstawowa
nr 217 z Oddzialami Integracyjnymi im. Obroncéw Radiostacji AK w
Rembertowie, ul. Ignacego Paderewskiego 45, 04-450 Warszawa prosz¢ o umieszczenie
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Szkole¢ Podstawowa nr 217 z Oddzialami
Integracyjnymi im. Obroncéw Radiostacji AK w Rembertowie, ul. Ignacego Paderewskiego
45, 04-450 Warszawa przez okres najblizszych 3 miesiecy.

Oswiadczenia, o ktorych mowa powyzej moga by¢ zawarte w liscie motywacyjnym lub CV
W nastgpujacy sposob:

U Wyrazam zgode™ na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Szkote Podstawowq nr 217 z Oddziatami Integracyjnymi im.
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Obroncow Radiostacji AK w Rembertowie, ul. Ignacego Paderewskiego 45, 04-450 Warszawa
przez okrves najblizszych 3 miesiecy.

0 Wyrazam zgode™* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
oraz zatgczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujq szczegolne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. I RODO.

Wszystkie CV bez powyzszej klauzuli informacyjnej nie beda brane pod uwage w procesie
rekrutacji prowadzonej przez Szkole Podstawowa nr 217 z Oddzialami Integracyjnymi
im. Obroncéw Radiostacji AK w Rembertowie, ul. Ignacego Paderewskiego 45, 04-450
Warszawa i beda usuwane z bazy Administratora.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 217 z Oddziatami Integracyjnymi im.
Obroncoéw Radiostacji AK w Rembertowie, ul. Ignacego Paderewskiego 45, 04-450 Warszawa, tel. 22
611 94 33, e-mail: sp217@eduwarszawa.pl

2. W placowce wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ za pomoca
poczty elektronicznej (adres: iod.sp217@eduwarszawa.pl) lub poczty tradycyjnej przesytajac na adres
Administratora. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

3. Administrator bedzie przetwarzatl Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow,
jezeli wyraza Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
Cczasle.

4. Przepisy prawa pracy: art. 22! Kodeksu pracy oraz rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.

5. Odbiorcg Panstwa danych osobowych beda podmioty uprawnione na mocy przepisOw prawa lub
podmioty przetwarzajgce w imieniu administratora, na postawie zawartej umowy.

6. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

7. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 3 miesigcy.

8. Maja Panstwo prawo do: dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
prawo do usunigcia danych osobowych, prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

10. Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez
Administratora, w tym dane nie beda podlegaty profilowaniu.
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