Dyrektor III Liceum Ogólnokształcącego w Sopocie
 im. Agnieszki Osieckiej   ul. Kolberga 15 
ogłasza nabór na wolne stanowisko pracownicze

 SPECJALISTA DS. KADR  w wymiarze  0,25  etatu 
I. Wymagania w stosunku do kandydatów:

1. Wymagania niezbędne:
· posiada obywatelstwo polskie,

·  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,
· nie był prawomocnie skazany za przestępstwo popełnione umyślnie 
· nieposzlakowana opina
· wykształcenie średnie ekonomiczne - preferowane wyższe 
· posiadanie co najmniej 2 – letniego stażu pracy, lub wykonywanie działalności gospodarczej o charakterze zgodnym z wymogami na ww. stanowisko,
· biegła obsługa komputera

· znajomość programu Progman Kadry, Płace, Rozrachunki
2. Wymagania dodatkowe:
· umiejętności komunikacyjne
· rzeczowość, dokładność, staranność i pracowitość
· systematyczność w pracy oraz terminowa realizacja zadań
· znajomość przepisów ZUS
3. Warunki pracy na stanowisku:
· praca przy komputerze 
· kontakt telefoniczny, e-mailowy i bezpośredni z pracownikami

II. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:                                           
· obsługa kadrowa pracowników III Liceum Ogólnokształcącego w Sopocie,
· wprowadzanie i analizowanie danych w programie Progman Kadry pod kątem  :      
- ewidencji czasu pracy pracowników,                                                                         
- uprawnień urlopowych oraz wykorzystania urlopu,                                                  
- aktualności badań  lekarskich, zwolnień  chorobowych, szkoleń,                                                           
- praw pracowników do poszczególnych składników wynagrodzenia,                       
- przygotowanie danych do dodatkowych świadczeń finansowych pracowników,                       
- praw pracowniczych do nagrody jubileuszowej,   
· prowadzenie PPK ,

· wprowadzanie  danych do systemu SIO

· prawidłowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadań 

· tworzenie  zestawień danych na potrzeby sprawozdawczości (z zakresu kadr) dla instytucji zewnętrznych 

· współpraca z inspektorem BHP 
· współpraca z  wydziałem płac,  księgowości i Dyrekcją III LO w Sopocie

III. Wymagane dokumenty:
· list motywacyjny i CV
· kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie,
· dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia,
· kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy,
· oświadczenie o niekaralności ,
· oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych,
· oświadczenie dotyczące zgody na przetwarzanie danych osobowych.
· kandydat, który  zamierza  skorzystać  z  uprawnienia,  o którym  mowa w art. 13a  ust.2 ustawy  z dnia  21  listopada  2008  r.  o  pracownikach  samorządowych (tj.  Dz. U.z 2021r., poz.1834) jest zobowiązany do złożenia wraz z dokumentami  kopii  dokumentu potwierdzającego  niepełnosprawność.
IV. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
Termin składania dokumentów aplikacyjnych: 
Dokumenty należy składać w sekretariacie III LO w Sopocie w godzinach 8:00 – 15:00 do dnia 02.12.2021 roku. 
Sposób składania dokumentów aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach w sekretariacie   III Liceum Ogólnokształcącego im Agnieszki Osieckiej w Sopocie z dopiskiem   ” Nabór na stanowisko Specjalista ds. kadr ”.
Z kandydatami zostaną przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie terminie.
Dostarczone  dokumenty  nie zostaną  zwrócone. Aplikacje, które wpłyną do sekretariatu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miasta Sopotu.                                                                                                         

                                                                       Danuta Klapper-Szczucka  

                                                      Dyrektor III Liceum Ogólnokształcącego w Sopocie
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATÓW DO PRACY – ART. 13 RODO*
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest III Liceum Ogólnokształcące im. Agnieszki Osieckiej w Sopocie , reprezentowanym przez Dyrektora Panią Danutę Klapper-Szczucką. Administrator informuje, że:
1) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO w związku z art. 22(1) Kodeksu pracy**), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO); Pani/Pana dane osobowe mogą być przetwarzane także w kolejnych naborach pracowników, jeżeli wyrazi Pani/Pan na to zgodę (art. 6 ust. 1 lit. a RODO); jeżeli w dokumentach zawarte są dane, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna będzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO),

2) dane osobowe będą przechowywane do zakończenia procesu rekrutacji, a w przypadku wyrażenia zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celów przyszłych rekrutacji – przez okres 3 miesięcy,

3) odbiorcami danych mogą być podmioty upoważnione na mocy przepisów prawa oraz podmioty, z którymi administrator zawrze stosowne umowy w zakresie realizacji usług zewnętrznych wiążących się z przetwarzaniem danych osobowych,

4) posiada Pani/Pan prawo dostępu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania,

5) posiada Pani/Pan prawo do odwołania zgody w odniesieniu do danych osobowych przetwarzanych na podstawie zgody; odwołanie zgody nie ma wpływu na zgodność z prawem przetwarzania danych na podstawie zgody, które nastąpiło przed jej odwołaniem; zgodę można odwołać w dowolnym czasie pisząc na ww. adres e-mail na ww. adres pocztowy,

6) przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych,

7) podanie przez Panią/Pana danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22(1) Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym; podanie przez Panią/Pana innych danych jest dobrowolne,

8) w przypadku pytań dotyczących przetwarzania danych osobowych może Pan/Pani skontaktować z Inspektorem Ochrony Danych Panią Sabiną Baczyńską,  pisząc na adres e-mail: rodo@ckusopot.pl.
Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych, Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.) ** Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (t. jedn. Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.)

