DYREKTOR SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 17 IM. ORtA BIALEGO W KOSZALINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

SPECJALISTA (DS. KADR)

/nazwa stanowiska pracy/

ZATRUDNIENIE OD 01.08.2025 R.

Zgodnie z art. 13 ustawy ust. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 17 im. Orta Biatego w Koszalinie
informuje, ze w miesigcu (poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 17 im. Orta Biatego
w Koszalinie w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyresi-co-rapmnriej6% nie wynosi co najmniej 6%.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy
(nalezy szczegdlnie doktadnie wtedy, gdy wskaznik o ktérym mowa wyzej nie wynosi 6%)

1. Budynek Szkoty Podstawowej nr 17 im. Orfa Biatego w Koszalinie, gdzie ma by¢ zatrudniony
kandydat nie jest w petni dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

2. Budynek posiada trzy kondygnacje wraz z podpiwniczeniem oraz nie posiada podjazdu dla
wozkow inwalidzkich.

3. Wejscie i ciggi komunikacyjne majg odpowiednig szerokos¢ umozliwiajgcg poruszanie sie
woézkiem inwalidzkim.

4, Szkota nie posiada windy oraz toalet dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu.

6. Miejsce pracy Szkota Podstawowa nr 17 im. Orta Biatego w Koszalinie.
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Niezbedne kwalifikacje zawodowe kandydata:

1. Posiada wyksztatcenie:

W przypadku specjalisty ds. kadr wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia lub
Srednie, przy wyzszym wyksztatceniu posiada staz pracy O lat przy Srednim wyksztatceniu
posiada co najmniej 3 letni staz pracy o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.

2. Posiada obywatelstwo polskie.

3. Posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow.

4. Ma petng zdolno$¢é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

5. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

6. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Ma nieposzlakowang opinie.

8. Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy kadrowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w kadrach w jednostkach oswiatowo — budzetowych.



2. Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty
Nauczyciela; Ustawy o systemie oswiaty; Kodeksu Pracy; Ustawy o pracownikach
samorzgdowych i wydanych na jej podstawie przepisdw wykonawczych; Ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych; Ustawy
o ochronie danych osobowych.

3. Biegta znajomosc¢ obstugi aplikacji pakiet biurowy Office.

. Znajomosc¢ programu kadrowego Vulcan Kadry Optivum, Ptatnik.

. Znajomosc¢ programu SIO oraz programu sprawozdawczego GUS.

. Samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, komunikatywnosé.

. Wysoka kultura osobista.

. Umiejetnosé pracy w grupie.

. Umiejetnosé sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw szkoty.

2. Ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami.

3. Przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia, rozwigzania uméw o prace,
zaszeregowania, przeniesien, urlopdw i innych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy.

4. Wspétpracowanie i udzielanie pracownikom pomocy w zakresie sktadania wnioskéw o renty
i emerytury.

5. Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczgcych zatrudnienia.

6. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczagcym zatrudnienia pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami. Sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa.

7. Biezaca kontrola i ewidencja badan lekarskich, szkolen bhp, pierwszej pomocy i kontrola ich
aktualnosci.

8. Biezgce wprowadzanie danych i sporzadzanie sprawozdan w Systemie Informacji Oswiatowej

9. Biezgce wprowadzanie danych i sporzadzanie sprawozdan w ESZO — VULKAN.

10. Zgtaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczen spotecznych pracownikow i ich rodzin zatrudnionych
w szkole przekazem elektronicznym (ptatnik).

11. Ewidencjonowanie dokumentacji pracowniczej pracownikow szkoty.

13. Rozliczanie czasu pracy pracownikow szkoty.

14. Przygotowywanie planéw urlopdw dla pracownikéw i nauczycieli placéwki oraz ich rozliczanie.

15. Ewidencja i przekazywanie dokumentdw do archiwum zgodnie z JRWA.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem legitymacji stuzbowych dla nauczycieli.

18. Przygotowywanie danych do planu budzetu szkoty, dotyczy nauczycieli oraz pracownikéw
administracji i obstugi.

Dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;
os$wiadczenie o posiadaniu/nie posiadaniu* petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzystaniu/nie korzystaniu z petni praw publicznych (zgodnie z zatgczonym
wzorem);

7. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych (zgodnie z zatgczonym wzorem);
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8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany (a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zgodnie
z zatgczonym wzorem);

9. oswiadczenie, ze toczy sie/ nie toczy sie* wobec kandydata postepowanie karne (zgodnie
z zatgczonym wzorem);

10. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia skierowanie na badanie wstepne do lekarza medycyny pracy);

11. osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
zaswiadczenia o niekaralnosci (zapytanie o udzielenie informacji o osobie) z Krajowego
Rejestru Karnego,

12. orzeczenie o niepetnosprawnosci (jezeli o prace ubiega sie osoba niepetnosprawna,

13. klauzula informacyjna w procesie rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz ustawg
o pracownikach samorzqdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. z 2024r., poz. 1135).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Szkoty lub przesta¢ w terminie do
dnia 30.04.2025 r. do godz. 10.00 na adres: Szkoty Podstawowej nr 17 im. Orta Biatego w Koszalinie
ul. M. Wankowicza 11, 75-445 Koszalin w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze specjalista (ds. kadr) w Szkole Podstawowej nr 17 im. Orfa Biatego w
Koszalinie”

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Szkole Podstawowej nr 17 im. Orfa Biatego w Koszalinie przy
ul. M. Wankowicza 11 w dniu 30.04.2025 r. o godz. 12.00.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Szkole Podstawowej nr 17 im. Orta Biatego
w Koszalinie przy ul. M. Wankowicza 11 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.sp17koszalin.ibip.pl/public/. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
94 3451730. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.sp17koszalin.ibip.pl/public/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. M. Warkowicza
11 w Koszalinie w terminie do dnia 06.05. 2025 r.
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Podpis dyrektora szkoty



adres zamieszkania

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Oswiadczam, ze:

1. posiadam/ nie posiadam* petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/nie
korzystam z petni praw publicznych,

2. toczy sie/ nie toczy sie* wobec mnie postepowanie karne,

3. bytem(am)/ nie bytem(am)* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. bytem(am)/ nie bytem(am)* karany(a) za przestepstwa popetnione umysinie.

5. Mo0j stan zdrowia pozwala mi/nie pozwala mi* na prace na wskazanym stanowisku.

data i podpis kandydata

*niepotrzebne skresli¢



REKRUTACIA
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem danych osobowych przetwarzajgcym Pani / Pana dane osobowe jest Szkotg
Podstawowa nr 17 im. Orta Biatego z siedzibg w Koszalinie ul. M. Wankowicza 11 .; kontakt
mailowy: sekretariat@sp17koszalin.com.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email iod@zeto.koszalin.pl lub
pod adresem administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego. Dane wskazane w przepisach prawa pracy (art. 22 Kodeksu Pracy, , §3 ust. 1
rozporzgdzenia MRPiPS z dnia 19 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej) oraz w
Ustawie z dnia 13.05.2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
art. 21 ust. 1 przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Administrator bedzie
przetwarzat Pani/Pana dane osobowe takze w kolejnych naborach, jezeli Pani/Pan wyrazg na to
zgode (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Pani / Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane odbiorcom upowaznionym do ich
otrzymywania na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg do czasu zakonczenia obecnej rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla
celéw przysztych rekrutacji dane wykorzystywane bedg przez okres wskazany w oswiadczeniu
zgody.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani / Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie; powyzsze
nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie wyrazone;j
przez Panig/Pana zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych przez administratora.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa wymienionych w punkcie
3 niniejszego dokumentu jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do paristwa trzeciego ani

do organizacji miedzynarodowych

11) Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji nie bedg

podejmowane w sposéb zautomatyzowany

Czytelny podpis kandydata



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

(zawad, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegdlnych (na podstawie ustawy z dnia 13.05.2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom

przestepczoscig na tle seksualnym)

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



