REKTOR-KOMENDANT SZKOtY GROWNEJ StUZBY POZARNICZE)
OGtASZA KONKURS NA STANOWISKO

Specjalisty w Dziale Kadr

INSTYTUCIJA: Szkota Gtéwna Stuzby Pozarniczej
MIASTO: Warszawa

STANOWISKO: Specjalista

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SGSP: Dziat Kadr RR-2
WYMIAR ZATRUDNIENIA: 1/1

TERMIN SKEADANIA OFERT: 17 kwietnia 2023
LINK DO STRONY: http://bip.sgsp.edu.pl

Podstawowe obowigzki:

e udziat w obstudze kadrowej pracownikdéw cywilnych, w tym nauczycieli akademickich zatrudnionych w
SGSP, w szczegdlnosci: przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, kompletowanie dokumentacji pracowniczej, zaktadanie i prowadzenie
akt osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

e udziat w przygotowywaniu sprawozdan, analiz, wykazéw i informacji dla jednostek zewnetrznych (GUS,
MF, MSWIiA, PFRON) oraz na potrzeby SGSP, w zakresie danych kadrowych;

e nadzor i weryfikacja ewidencji czasu pracy i absencji pracownikéw cywilnych (w tym nauczycieli
akademickich), w tym obstuga PUE ZUS;

e ustalanie uprawnied pracownikéw do urlopéw (w tym wypoczynkowego, macierzynskiego,
wychowawczego i in.), realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem przez pracodawce zgdéd na
indywidualny czas pracy, prace zdalng oraz innych uprawnien pracowniczych;

e obstuga systemu kadrowo-ptacowego w zakresie realizowanych zadan;

e inne zadania z obszaru obstugi i dokumentacji kadrowej.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

o wyksztatcenie: wyzsze

e doswiadczenie zawodowe: min 3 lata stazu zawodowego, w tym min. 1 rok do$wiadczenia w
obstudze kadrowej;

e wymagana wiedza: znajomos$¢ przepiséw prawa pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw w
zakresie rozliczania czasu pracy oraz sprawozdawczosci kadrowej;

Umiejetnosci i kompetencje:

e dobra znajomos¢ obstugi komputera pakiet MS Office (Word, w szczegdlnosci Excel);
e praktyczna znajomos¢ programéw kadrowo-ptacowych;

e praktyczna umiejetnosc rozliczania czasu pracy w réznych systemach;

e umiejetnos¢ komunikacji i wspétpracy w zespole;

e sumiennosé, rzetelnosé i terminowosc.

Dodatkowym atutem bedzie:
e umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;
e inicjatywa w dziataniu;
e checrozwoju zawodowego i dzielenia sie wiedzg.


http://bip.sgsp.edu.pl/

Wymagane dokumenty:

o (CV,;

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie przez osobe ubiegajacg sie
o zatrudnienie w dokumentach ztozonych na potrzeby procesu rekrutacyjnego (tj. danych innych niz
okredlone w art. 22 § 1 oraz § 4 Kodeksu pracy);

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Dodatkowe informacje:

Termin sktadania ofert: 17 kwietnia 2023 r.
Rozstrzygniecie konkursu nastgpi do: 30 kwietnia 2023 r.
Planowany termin zatrudnienia: maj 2023 r.

Komplet dokumentdéw w zamknietej kopercie nalezy ztozy¢ w Kancelarii ogdlnej SGSP lub przesta¢ na adres:
Szkota Gtéwna Stuiby Pozarniczej ul. Stowackiego 52/54, 01-629 Warszawa. Niezaleznie od sposobu

dostarczenia _dokumentdw na kopercie nalezy dopisaé: Kadry SGSP; (decyduje data wpfywu i

zarejestrowania, a nie data stempla pocztowego)

badz przestaé¢ w formie elektronicznej na adres mailowy Dziatu Kadr: kariera@sgsp.edu.pl — w tytule
wiadomosci prosze wpisa¢ Kadry SGSP .

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg brane pod uwage.

Skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami, ktérzy zostang powiadomieni o terminie i sposobie
przeprowadzenia dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy (dane osobowe beda przechowywane do zakoriczenia procesu
naboru, po tym czasie oferty zostang komisyjnie zniszczone).

Rozstrzygniecie konkursu nie skutkuje nawigzaniem stosunku pracy.
Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Rektor-Komendant SGSP.

Rektor-Komendant SGSP zastrzega sobie prawo do zamkniecia konkursu bez rozstrzygniecia.


mailto:kariera@sgsp.edu.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, ze:

1.

10.

11.

Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Rektor-Komendant Szkoty Gtéwnej
Stuzby Pozarniczej, z siedzibg w Warszawie (01-629), przy ul. Stowackiego 52/54 (adres poczty
elektronicznej: sgsp@sgsp.edu.pl).

W Szkole Gtéwnej Stuzby Pozarniczej wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych,
adres: 01-629 Warszawa, ul. Stowackiego 52/54, adres poczty elektronicznej: iod@sgsp.edu.pl,
tel. 22 5617666

Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji do pracy w Szkole
Gtéwnej Stuzby Pozarniczej na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 22 § 1 Kodeksu
pracy, a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Odbiorca Pani(a) danych osobowych sg — nie istniejg odbiorcy.

Pani(a) dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakorczenia procesu rekrutacji.
Posiada Pani(-) prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
prawo do przenoszenia danych.

W odniesieniu do przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody posiada Pani(-) prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Posiada Pani(-) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, adres: (00-193)Warszawa, ul. Stawki 2, jezeli uzna Pani (-), Ze przetwarzanie narusza
przepisy RODO.

Podanie przez Panig(a) danych osobowych okreslonych w art. 22' § 1 Kodeksu pracy
jest wymogiem ustawowym. Jest Pani(-) zobowigzany do ich podania, a konsekwencjg niepodania
danych osobowych bedzie brak mozliwosci uczestnictwa w postepowaniu rekrutacyjnym. Nie jest
Pani(-) zobowigzana(y) do podania innych danych osobowych niz okre$lone w art. 22! § 1 Kodeksu
pracy.

Przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust.
1i4 RODO.
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