Krajowa Szkota Sagdownictwa i Prokuratury
ogtasza konkurs na stanowisko:
starszy inspektor/ specjalista/glowny specjalista
- ds. zarzadzania kadrami
w Dziale Zarzadzania Kadrami

Miejsce pracy: Krakow
Liczba stanowisk: 1 (peten etat: poniedziatek-piatek , 8 godzin dziennie)
Rodzaj umowy: umowa o pracg

Gléwne obowiazki:

Obstuga kadrowa pracownikow, w szczegdlnosci prowadzenie akt osobowych
Prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z wymogami prawa i potrzebami
pracodawcy

Wprowadzanie i weryfikacja danych kadrowych w systemie Enova

Weryfikacja i rozliczanie czasu pracy pracownikow

Wspotprzygotowanie sprawozdan kwartalnych i rocznych

Stata wspolpraca w zakresie szkolen BHP oraz medycyny pracy

Realizowanie polityki szkoleniowej w KSSiP

Monitorowanie zmian legislacyjnych dotyczacych prawa pracy

Przygotowywanie zestawien kadrowych

Wsparcie merytoryczne pracownikéw i kadry zarzadzajacej w zakresie prawa pracy
i spraw kadrowych

Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.
4

o o

Wyksztatcenie wyzsze

Co najmniej 3 letni staz pracy, w tym 2-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku
Bardzo dobra, praktyczna znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy

Dobra, praktyczna znajomos$¢ obstugi programow pakietu MS Office, w szczegdlnoS$ci
Excel

Umiejetnos$¢ tworzenia 1 zarzadzania dokumentacjg

Umiejetnos$¢ samodzielnego diagnozowania oraz rozwigzywania zaistniatych
problemow

Wymagania dodatkowe:

1. Woyksztalcenie kierunkowe — zarzadzanie personelem, prawo, administracja, etc.

2. Doswiadczenie w organizacji zatrudniajgcej powyzej 50 0sob (w szczegdlnosci
0 rozproszonej strukturze),

3. Umiejetnos¢ obstugi modutu kadrowo-ptacowego programu Enova

4. Umiejetno$¢ pracy w zespole, bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos¢,
kreatywno$¢, odporno$¢ na stres, rzetelnos¢

5. Komunikatywno$¢ 1 orientacja na klienta wewnetrznego

6. Czynne prawo jazdy kat. B

7. Znajomos¢ zasad funkcjonowania wymiaru sprawiedliwosci oraz instytucji
wspotpracujacych, w szczegdlnosci Krajowej Szkoty Sagdownictwa 1 Prokuratury

Oferujemy

Umowe o prace
Hybrydowy model pracy
Swiadczenia z ZFSS
Bogata oferte szkoleniowa



Oferta powinna zawierac:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia skladane przez kandydata:
1. Kwestionariusz osobowy osoby starajace;j si¢ o zatrudnienie w KSSiP
2. Kopie dokumentoéw poswiadczajacych spelnianie wymagan niezbednych w zakresie
wyksztatcenia,
3. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie od obecnego pracodawcy) potwierdzajacych staz pracy,
4, Oswiadczenia o niekaralnosci i posiadaniu peini praw publicznych

Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe:
1. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetlnienie wymogu dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia/doswiadczenia zawodowego/stazu pracy
2. Kopie dokumentow poswiadczajacych dodatkowe umiejetnosei i kwalifikacje

Kwestionariusz osobowy oraz wymagane o$wiadczenia zawierajagce wlasnoreczny podpis,
prosimy sklada¢ wg wzoru zamieszczonego na stronie internetowej Www.kssip.gov.pl
w zaktadce: Oferty pracy.

W przypadku przekazania w dokumentach aplikacyjnych szczegodlnych kategorii danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (np. dane dotyczace niepetnosprawnosci),
konieczna bedzie Panstwa pisemna zgoda na ich przetwarzanie o nastepujacej tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, o ktorych w art. 9 ust. 1
RODO przez KSSiP w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko starszy
inspektor/ specjalista/glowny specjalista - ds. zarzgdzania kadrami.

W dowolnym momencie przysluguje mi prawo do wycofania zgody na przetwarzanie
danych osobowych w powyzszym zakresie. Wycofanie zgody nie bedzie wplywaé na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem”.

Termin i miejsce skladania zgloszen:

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie do dnia 15 kwietnia 2025 r. (decyduje data
wplywu) ofert spetniajagcych wymogi okreslone w powyzszym ogloszeniu na adres: Krajowa
Szkota Sadownictwa i Prokuratury - Dziatl Zarzadzania Kadrami: 31-547 Krakow, ul. Przy
Rondzie 5 Na kopercie nalezy umiescic¢ dopisek: ,,Rekrutacja — kadry”

Dodatkowe informacje o warunkach zatrudnienia mozna uzyska¢ wylacznie telefonicznie
w Dziale Zarzadzania Kadrami, tel. 12 617-96-36 w godz. 8.00 —15.00.
Inne informacje:
e Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne]
telefonicznie lub pocztg elektroniczng (prosimy o podanie nr telefonu lub adresu e-mail
w dokumentach aplikacyjnych).
e Zastrzega si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia praktycznego sprawdzianu wiedzy
1 umiejetnosci.
e Oferty otrzymane po terminie i nie spelniajagce wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane. Oferty moga zostaé zwrocone na pisemny wniosek kandydata,
w terminie do 3 miesi¢gcy od dnia sktadania ofert. Oferty odrzucone i nieodebrane
zostang zniszczone komisyjnie po uptywie w/w terminu.
e Krajowa Szkota zastrzega sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.


http://www.kssip.gov.pl/

Klauzula informacyjna
INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w KSSiP

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Krajowa Szkola Sadownictwa

i Prokuratury. Z administratorem mozna kontaktowac¢ si¢ w nastepujacy sposob:

listownie na adres siedziby: ul. Przy Rondzie 5, 31-547 Krakow;

za posrednictwem poczty elektronicznej na adres sekretariat@kssip.gov.pl;
za posrednictwem platformy ePUAP na adres /kssip krakow/SkrytkaESP;
telefonicznie na nr (12) 617 96 14 lub faksem na nr (12) 617 94 11.

Administrator danych osobowych informuje, Ze:

1. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych

osobowych, oraz realizacjg praw, o ktorych mowa w punkcie 7, mozna kontaktowac
si¢ z Inspektorem ochrony danych KSSiP za posrednictwem poczty elektroniczne;j
iod@kssip.gov.pl lub telefonicznie: 503 894 332.

Pani/Pana dane bedg przetwarzane w celu wytonienia kandydata do zatrudnienia w
ramach konkursu, na podstawie ustawy z dnia 23 stycznia 2009 roku o Krajowej
Szkole Sadownictwa i Prokuratury, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a
w przypadku danych nieobj¢tych przepisami prawa — na podstawie Pani/Pana zgody —
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a, b 1 ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych — RODO).

Podanie danych, o ktorych mowa w ogloszeniu o konkursie w KSSiP jest wymogiem
ustawowym, jest niezbedne w celu skutecznego przeprowadzenia procesu wylonienia
kandydata do zatrudnienia. Podane dodatkowych danych osobowych w zakresie
nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako Pani/Pana zgoda na ich
przetwarzanie. W przypadku podania danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
wymagana jest pisemna zgoda na ich przetwarzanie. Zgod¢ moze Pani/Pan wycofa¢ w
dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie bedzie wptywac¢ na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej

wycofaniem.

Pani/Pana dane beda przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikow KSSiP

zaangazowanych w proces przeprowadzenia konkursu.



10.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda do czasu wylonienia kandydata do
zatrudnienia. Po zakonczeniu konkursu po uptywie 3 miesiecy dane 0osob

niezakwalifikowanych zostang usunigte.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ jedynie osoby 1 podmioty
uprawnione przepisami prawa oraz podmioty przetwarzajace dane w celu §wiadczenia

ustug na zlecenie Administratora danych osobowych.

Przystuguje Pani/Panu, na zasadach okreslonych w RODO 1 przepisach prawa
krajowego, prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w celach zwigzanych z
automatycznym podejmowaniem decyzji, w tym w oparciu o profilowanie.
Pani/Pana dane nie b¢da przekazywane do panstw trzecich, ani do organizacji

migdzynarodowych.



