Nabodr na stanowisko samodzielnego
referenta ds. kadr w X Liceum
Ogolnoksztatcacym w Gdyni

I. Nazwa i adres jednostki:
X Liceum Ogéinoksztatcgce w Gdyni ul. Wiadystawa IV 58 81-384 Gdynia

Il. Okreslenie stanowiska:

samodzielny referent ds. kadr - 1 etat (40 godzin tygodniowo)

Forma: umowa o prace

W skaznik zatrudnienia os8b niepetnosprawnych w lipcu 2019 r. w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

I1l. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie

2. Wyksztatcenie wyzsze o specjalno$ci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym
stanowisku i 2 lata stazu pracy lub wyksztatcenie Srednie i 4 lata stazu pracy

3. Znajomos¢ obstugi komputera i sprzetéw biurowych

4. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

5. Korzystanie z petni praw publicznych oraz petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych
6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

7. Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy - Prawo OSwiatowe,
Karty Nauczyciela, ustawy o ZFSS, Kodeksu Pracy, przepiséw o ochronie danych
osobowych

2. Odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, doktadnosé, rzetelnos¢, komunikatywnosé,
otwartos¢ na wspdtprace.

V. Zakres obowigzkow

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem

Prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli
Sporzadzanie dokumentow do Ptatnika

Sporzadzanie sprawozdan GUS, SIO i itp.

Prowadzenie kasy

. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
obowazwacym w placéwce

8. Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.
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V. Wymagane dokumenty

1. Kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajgcego sie o zatrudnienie (z numerem
telefonu)

2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych:

- wyksztatcenie (Swiadectwa, dyplomy) i kwalifikacje do zajmowania w/w stanowiska



- staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji)

4. List motywacyjny i CV (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie)

5. Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczeniu kurséw, szkolen)

6. Pisemne oSwiadczenia:

- 0 niekaralnosci za umysSine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych

- 0 wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru

7. Osoby pragnace skorzysta¢ z uprawnien przystugujgcym osobom
niepetnosprawnym muszg dodatkowo wraz z dokumentami przedtozy¢ kopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V1. Warunki pracy na stanowisku:
Praca wykonywana w biurze X Liceum Ogdlnoksztatcgcego w Gdyni, przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie.

VIl. Termin i miejsce skiadania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie
do 22.08.2019r do godziny 14.00 w sekretariacie X Liceum Ogdlnoksztatcgcego.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem , Konkurs na stanowisko
urzednicze - samodzielny referent ds. kadr". Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie
bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw informacja o wyniku
konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta w Gdyni (www.gdynia.pl). Konkurs przeprowadzi
komisja konkursowa powotana przez dyrektora X Liceum Ogdélnoksztatcgcego w Gdyni.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

imie i nazwisko
Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Klauzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 95/48/WE (0ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
[RODO] (Dz. Urz. UE L 2016.119.1) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji prowadzonej przez X Liceum
Ogodinoksztatcgce w Gdyni na stanowisko: samodzielnego referenta do spraw kadr



data i podpis

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informuje -
zgodnie z art. 13 ust. 1 iust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej w skrécie ,RODO", iz:

| ADMINISTRATOR DANYCH
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest X Liceum Ogélnoksztatcgce w
Gdyni ul. Wtadystawa IV 58 81-384 Gdynia

Il INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowac¢ w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastepujgcy
sposob:

1) pod adresem poczty elektronicznej: iod.edu@gdynia.pl,

2) telefonicznie: 58 761 77 04

111 PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
1. Podstawg prawng przetwarzania danych jest obowigzek prawny Administratora w
zakresie uzyskania danych na etapie rekrutacji oraz ewentualna zgoda kandydata
(zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych niz zawarte w formularzu
rekrutacyjnym osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie).

2. Dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie dla celdw zwigzanych z rekrutacjg na
aplikowane stanowisko oraz podjecia niezbednych dziatan dla celéw procesu
rekrutacyjnego.

3. Podanie danych osobowych w dokumencie ,,Zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, dobrowolnych, innych niz przewidziane w kodeksie pracy” nie jest
obowigzkowe, ale utatwi kontakt z kandydatem oraz sprawne przeprowadzenie
procesu rekrutaciji.

IV ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Dane nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych
do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotéw Swiadczgcych
asyste i wsparcie techniczne dla systeméw informatycznych i teleinformatycznych, w
ktérych sg przetwarzane Pani/Pana dane.

V OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
Dane beda przechowywane i zostang usuniete po trzech miesigcach od zakonczenia
procesu rekrutaciji.

VI PRAWA 0OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, W TYM DOSTEPU DO DANYCH
OSOBOWYCH

Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od
Administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

usuniecia swoich danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

przenoszenia swoich danych osobowych,
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a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Pani/Pana danych.

VII PRAWO DO COFNIECIA ZGODY

1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody,
zawsze ma Pan/Pani prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego
wyrazenia, do cofniecia zgody.

2. Wycofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycofania.

VIII PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO
Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
o ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX INFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ
KONSEKWENCJACH NIE PODANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢ wymogiem: ustawowym,
umownym, lub warunkiem zawarcia umowy, do ktérych podania bedzie Pani/Pan
zobowigzanaly.

2. W przypadku, gdy bedzie istniat obowigzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich
danych, nie bedziemy mogli zrealizowac¢ zadania ustawowego, co moze skutkowac
konsekwencjami przewidzianymi przepisami prawa.

3. W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy lub gdy
bedzie istniat wymdog umowny, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli
zawrzec lub wykonac takiej umowy.

X ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Zapoznatem/tam sie z treScig powyzszego

(data i podpis)

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajgcy: Urzad Miasta Gdyni
Odpowiedzialny za tres¢: Magdalena Piwowarska
W prowadzit informacje: Sylwia Kownacka
Ostatnio zmodyfikowat: Sylwia Kownacka

Data wytworzenia informacji: 08.08.2019

Data udostepnienia informacii 08.08.2019

Ostatnia aktualizacja: 02.09.2019

Zrédto: https://bip.um.gdynia.pl/praca,1202/nabor-na-stanowisko-samodzielnego-referenta-ds-kadr-w-x-
liceum-ogolnoksztalcacym-w-gdyn,540690



	Nabór na stanowisko samodzielnego referenta ds. kadr w X Liceum Ogólnokształcącym w Gdyni
	Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy
	Klauzula Zgody
	Rejestr zmian


