Dyrektor Bielskiego Centrum Edukacji
w Bielsku-Bialej

ogltasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

SPECJALISTA DS. KADR

w pelnym wymiarze czasu pracy.
Termin rozpoczgcia pracy: 1 wrzesnia 2022 r.

1. Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze:

3.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie
posiadanie obywatelstwa polskiego,
peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
doswiadczenie na stanowisku ds. kadr w placowce oswiatowej min. 5 lat,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Znajomos$¢ przepisOw prawa pracy 1 ubezpieczen spotecznych,

Znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karta
Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, Ustawa o systemie
oswiaty,

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisoOw prawa,

Znajomos¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej,

Umiejetno$¢ redagowania oraz sporzadzania pism 1 dokumentéw zwigzanych
Z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy (umowy o prace, swiadectwa pracy,
zakresy obowigzkow i innych dokumentoéw pracowniczych),

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i programoéw komputerowych: Microsoft Word,
Microsoft Excel oraz urzadzen biurowych,

Obstuga Internetu i poczty elektronicznej,

Samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢ 1 dokladno$¢ w realizacji
powierzonych zadan. Umiej¢tnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,

Wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

Znajomo$¢ programu kadrowego oraz PFRON,
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
Umiejetno$¢ wspotpracy w zespole,

Dobra organizacja czasu pracy,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy (umowy o pracg, akty mianowania, $wiadectwa pracy, przeniesienia) oraz ze zmiana-
mi w warunkach pracy i ptacy,



8)

9)

Prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami prawa
oraz wymaganiami ustawy o ochronie danych osobowych,

Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikoéw administracji i obstugi zgodnie
Z wymaganiami prawa pracy,

Rozliczanie czasu pracy pracownikow,

Ustalanie poszczeg6lnych skladnikéw wynagrodzen,

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

Przygotowywanie i wysylanie sprawozdan dla GUS, PFRON oraz innych wymaganych
przepisami prawa,

Wspolpraca z dzialem finansowo-ksiggowym CUW w Bielsku-Biatej - przekazywanie
danych niezbgdnych do wyptaty wynagrodzen i naleznosci,

Wystawianie skierowan na badania lekarskie pracownikom,

10) Wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia pracownikom,

11) Wprowadzanie danych do SIO, arkusza organizacyjnego,

12) Tworzenie oraz aktualizowanie regulamindéw dotyczacych spraw pracowniczych,

13) Sporzadzanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do wyliczenia okreséw emerytalnych pra-

cownikow,

14) Sporzadzanie i prowadzenie wszelkiej innej, niezb¢dnej dokumentacji kadrowe;.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane kwalifikacje, uzyskany poziom
wyksztalcenia,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie i korzystaniu
z petni praw publicznych,

Opinie lub referencje z poprzednich miejsc pracy,

Swiadectwo pracy,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Klauzula Informacyjna zwigzana z prowadzonym naborem na wolne stanowisko
pracownicze.

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres:

Bielskie Centrum Edukacji ul. Piastowska 21, 43-300 Bielsko-Biala

lub sklada¢ osobiscie w siedzibie BCE w Bielsku-Bialej w sekretariacie (Ip. pok. nr 204).
W zamknietych kopertach z nast¢pujacg adnotacjg: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze specjalista ds. kadr” w terminie do dnia 18. 08. 2022 r. w godzinach od. 8.00 - 14:00

Aplikacje, ktore wptyng do BCE po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Bielskiego Centrum Edukacji
w Bielsku-Biate;.



KLAUZULA INFORMACYJNA
zwiazana z prowadzonym naborem na wolne stanowisko pracownicze

»OBOWIAZEK INFORMACYJNY REALIZOWANY PRZEZ ADMINISTRATORA

— DYREKTORA BIELSKIEGO CENTRUM EDUKACJI W BIELSKU-BIALEJ W ZWIAZKU

Z PROWADZONYM NABOREM NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNICZE”

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem zawartych w przekazanych przez Panig/Pana dokumentach aplikacyjnych

jest Dyrektor Bielskiego Centrum Edukacji w Bielsku-Biatej z siedzibg w Bielsku-Biatej,

ul. Piastowska 21,

Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych osobowych z ktorym skontaktowac si¢ mozna

poprzez e-mail: iod@bcebielsko.pl, tel. 33 8140979 w. 2060

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego

oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace¢ — podstawa prawna: Ustawa z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2008 nr 223 poz. 1458), Ustawa

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018r., poz. 917), Ustawa z dnia 14 grudnia

2016r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2018r., poz. 996), Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta

Nauczyciela (Dz. U. z 2018r. poz. 967).

Zebrane dane osobowe zostaty przez Panig/Pana udostepnione dobrowolnie. Dane te nie beda

udostgpniane innym podmiotom,

Przekazane w dokumentach aplikacyjnych dane osobowe beda przetwarzane nie wigcej niz

przez okres 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynikow naboru. Po tym terminie,

w przypadku wczesniejszego nie odebrania przez Panig/Pana dokumentow, zostang one

zniszczone komisyjnie, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

W okresie prowadzonego naboru posiada Pani/Pan prawo do:

- dostepu do udostgpnionych danych osobowych,

- ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania,

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg
w Warszawie, ul. Stawki 2,

Informuje Pania/Pana” o przystugujacym prawie do cofniecia zgody na przetwarzanie danych

osobowych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

Przekazanie dokumentow aplikacyjnych jest wymogiem ustawowym, a przez to warunkiem

niezbednym do ich rozpatrzenia,

Informuje Pania/Pana’, ze przekazane dane osobowe nie bedg podlegaty decyzji zautomaty-

zowanego przetwarzania, w tym profilowania.

Bielsko-Biata, dnia ...........ccooevvvviviiiniinnnnn. Lo s

(podpis kandydata na wolne stanowisko pracownicze)

* niepotrzebne skresli¢



