Poznan, dnia 18.10.2023r.

DYREKTOR
Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Poznaniu
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Specjalista ds. pracowniczych

1. Nazwa i adres jednostki:
WSCKZiU nr 1 w Poznaniu
60-568 Poznan ul. Szamarzewskiego 99

Liczba etatow: 1
Wymiar etatu: peten etat

I. Wymagania niezbedne:
Kandydat(ka) do pracy:

1) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byt(a) prawomocnie skazany(a) za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
karne skarbowe oraz umysine;

2) wyksztatcenie:

a) wyzsze lub $rednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku pracownika
ds. pracowniczych;

3) 3-letni staz pracy przy wyksztatceniu Srednim, O stazu pracy przy wyksztatceniu wyzszym,

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

5) posiada obywatelstwo polskie;

6) biegta znajomos$é komputera.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ programu Excel;

2) mile widziana znajomos$¢ programu kadrowego “"Progman”;
3) umiejetnos$¢ organizacji pracy ;

4) samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie teczek akt osobowych;



2) Przygotowywanie umoOw o prace, zmian stwek zaszeregowan, rozwigzywanie umow o
prace, sporzgdzanie kart ocen pracy nauczycieli;

3) Przyjmowanie nowych pracownikéw i ich rozliczenie z chwilg zakoriczenia umowy;

4) Obstuga bazy danych SIO — dot. nauczycieli, oraz programu komputerowego ,,Progman’
w zakresie kadr;

5) Obstuga programu ,,Ptatnik” (rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw);

6) Przestrzeganie termindw szkolen okresowych BHP, oraz termindw badan lekarskich
pracownikéw;

7) Sporzadzanie zaswiadczen dot. zatrudnienia oraz pism do Jednostki nadrzednej
zwigzanych z wyrazeniem zgody na zatrudnienie oséb niebedacych nauczycielami;

8) Sporzadzanie Swiadectw pracy;

9) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.

)

IV. Wymagane dokumenty:

a) dokumenty niezbedne:

1) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

2) kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych przebieg pracy i staz pracy;

3) kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczone kursy, szkolenia, praktyki
zawodowe itp.;

4) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz
za inne przestepstwa wymienione w pkt. 1 wymagan niezbednych oraz, ze ma petng
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z petni praw publicznych;

5) wtasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do celéw rekrutacji.

b) dokumenty dodatkowe:

1) curriculum vitae (zyciorys);

2) list motywacyjny;

3) opis przebiegu pracy zawodowe;.

Ochrona danych osobowych:

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych (Klauzula RODO)

Informujemy, iz Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wielkopolskie
Samorzgdowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Poznaniu z siedzibg
przy ul. Szamarzewskiego 99, 60-568 Poznan. Kontakt do Inspektora ochrony danych: e-mail:

iod@msz.poznan.pl, tel. 601 140 404.

Jezeli wyslecie Panstwo zgtoszenie rekrutacyjne do pracy, wéwczas Pariistwa dane osobowe
bedg przetwarzane w celu wyboru kandydatdw na wolne stanowiska pracy zgodnie

z ogtoszeniem o prace.


mailto:iod@msz.poznan.pl

Wszystkie informacje o okolicznosciach przetwarzania danych osobowych (zgodnie z art. 13
RODO), dostepne sg w petnym obowigzku informacyjnym oraz Polityce Prywatnosci tu:
http://msz.poznan.pl/polityka-prywatnosci-2/

Klauzula RODO dla
kandydatow do pracy

V. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Oferty pracy nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17.11.2023r. od poniedziatku do pigtku
w godz. 8°°- 15°° osobiscie w sekretariacie szkoty lub pocztg na adres szkoty w zaklejonej
kopercie z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty
ds. pracowniczych”.

(decyduje data faktycznego wptywu do sekretariatu szkoty).

Informacje dodatkowe:

- oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane;

- kontaktowac bedziemy sie tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne;

- oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie;

- kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji.

Informacje o naborze i jego wynikach zostang umieszczone na stronie internetowej
WSCKZiU nr 1 w Poznaniu www.msz.poznan.pl, oraz na tablicy informacyjnej szkoty.

Dyrektor
dr Matgorzata Wojciechowska
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