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MAZOWIECKIE SAMORZADOWE CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy: Stanowisko ds. pracowniczych.
2. Komorka organizacyjna: Zespot Administracyjno-Finansowy, Mazowieckie Samorzadowe
Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Warszawie, ul. Swietojerska 9, dalej ,, MSCDN”.
3. Wymiar i okres zatrudnienia: 1 etat; umowa na czas okreslony — 1 rok (MSCDN nie
wyklucza mozliwosci przedtuzenia umowy na czas nieokreslony).
WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
1. Wymagania niezbedne, tzn. konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw obywatelskich,
c) wyksztatcenie co najmniej $Srednie,
d) doswiadczenie na stanowisku ds. pracowniczych/ kadr,
e) umiejetnosci obstugi komputera w zakresie oprogramowania Office,
f) znajomos¢ ustaw: o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela
i prawa o$wiatowego,
g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub skarbowego,
h) nieposzlakowana opinia,
i) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe, ktdore pozwolg na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
a) duza samodzielnosé,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole, organizowanie pracy wiasnej,
c) odpowiedzialnos¢, terminowos¢ wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
d) umiejetnosc stosowania odpowiednich przepiséw i rozwigzywania problemoéw,

e) umiejetnosc¢ tatwego formutowania mysli.



lll. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Obstuga kadrowa pracownikow MSCDN:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

zaktadanie i prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji pracowniczej w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

prowadzenie obowigzujgcych ewidencji osobowych, rejestréw oraz opracowywanie
analiz, informacji i sprawozdawczosci o sytuacji kadrowej w MSCDN,

prowadzenie i aktualizacja elektronicznej bazy danych dotyczacych spraw osobowych
pracownikéw (program kadrowo-ptacowy) - zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych,

przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych przyjmowania, zwalniania,
przenoszenia, awansowania, opiniowania pracownikéw (umowy o prace,
Swiadectwa pracy itp.) oraz udzielania im kar i wyrdznien regulaminowych,
ustalanie na podstawie dokumentacji uprawnien pracownikéw w zakresie ciggtosci
pracy, do urlopédw wypoczynkowych, wystugi lat i nagrod jubileuszowych itp.,
wspotpraca przy przygotowywaniu decyzji Dyrektora MSCDN w sprawach
zaszeregowan i przegrupowan pracowniczych - w oparciu o obowigzujgce w tym
zakresie przepisy,

przygotowywanie i biezgce prowadzenie miesiecznych list obecnosci pracownikow
Siedziby Gtéwnej MSCDN,

wspotpraca w prowadzeniu ewidencji czasu pracy i czasu nieprzepracowanego z
powodu wyjs¢ w godzinach pracy i kontrola ich odpracowania,

wspotpraca w sprawach urlopowych pracownikéw,

wspotpraca w prowadzeniu dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy, absencji
chorobowych itp.,

przekazywanie akt osobowych bytych pracownikéw do archiwum zaktadowego
MSCDN,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, wystawianiem i przedtuzaniem

okresu waznosci legitymacji stuzbowych nauczycieli,

m) biezgca kontrola waznosci zaswiadczen pracowniczych o przeszkoleniu z bhp

n)

oraz przygotowywanie zgtoszen pracownikéw na te szkolenia,
wspotpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw i ich

rozwojem zawodowym,



0) wspotdziatanie ze stuzbami zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
a w szczegolnosci przy przeprowadzaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan

lekarskich.

. Wspbtpraca przy opracowywaniu i aktualizacji zakreséw czynnosci na poszczegdinych

stanowiskach pracy w MSCDN.

. Wspotpraca przy opracowywaniu zasad wynagradzania pracownikdw - w oparciu o

obowigzujgce w tym zakresie przepisy.

. Wspbtpraca przy przygotowywaniu decyzji ptacowych Dyrektora MSCDN (angaze

ptacowe, dodatki stazowe, nagrody jubileuszowe, itp.) oraz biezgce ich przekazywanie do

Ksiegowosci.

. Wspdtpraca w prowadzeniu biezgcej sprawozdawczosci kadrowej (sprawozdania typu: Z-

03, -05, Z-06 itp.).

. Wspdtpraca w prowadzeniu spraw zwigzanych z obstugg bazy Systemu Informacji

Oswiatowej.

. Wspétpraca przy przyjmowaniu wnioskéw nauczycieli i nauczycieli emerytéw

uprawnionych do pomocy finansowej na cele zdrowotne i przechowywanie tej

dokumentac;ji.

. Doktadne, staranne i terminowe przygotowywanie dokumentacji kadrowej do

przekazania do archiwum zaktadowego.
Wykonywanie zadan okreslonych i aktualizowanych dla zajmowanego stanowiska

w obowigzujgcych powszechnie aktach normatywnych oraz zarzagdzeniach wewnetrznych.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez zwierzchnikdw.

V.

V.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU (niezbedna z punktu widzenia
osoby niepetnosprawnej ubiegajace;j sie o zatrudnienie)

Typowa praca biurowa wykonywana w pozycji siedzgcej w godz. 8-16. Pomieszczenie
biurowe wydzielone z bezpiecznymi ciggami komunikacyjnymi. Wyposazone w
podstawowe narzedzia: sprzet komputerowy, oprogramowanie, drukarki, telefon, faks, i
inne urzadzenia biurowe. Miejsce pracy oswietlone $wiattem dziennym oraz swiattem
elektrycznym (spetniajgcym stosowne normy). Niski poziom hatasu, zgodny z normami
hatasu dla pracy umystowe;j.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.



. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.
. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem).

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe

(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

. Oswiadczenie kandydata o tym, ze:

a) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne;

b) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

c) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu tych danych (Dz. Urz. UE L 119 z 2016 r. z pdZn.zm.);

d) zapoznat sie z informacjg (ponizej ogtoszenia) dotyczgcy przetwarzania jego danych

osobowych do celéw niniejszego naboru.

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy (mile widziane).

8. Kandydat, ktdry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w pkt 4 uwag ponizej,

VI.

dodatkowo zobowigzany jest do ztozenia kserokopii (poswiadczonej za zgodnosé z
oryginatem) dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

UWAGI

. Kandydat, ktéremu zostanie zaproponowana praca:

a) zostanie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia
lekarskiego
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

b) zostanie zobowigzany do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego

Rejestru Karnego.

. O wolne stanowisko urzednicze lub wolne kierownicze stanowisko urzednicze w

Mazowieckim Samorzgdowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sie takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskie;j.



VII.

Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Mazowieckim Samorzagdowym
Centrum Doskonalenia Nauczycieli, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi: ponizej 6%.

Jezeli w Mazowieckim Samorzagdowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli wskaznik, o
ktorym mowa w pkt 3, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu wolnym na
stanowisku urzedniczym, z wytgczeniem wolnego kierowniczego stanowiska
urzedniczego, bedzie miata osoba niepetnosprawna, o ile znajdzie sie ona w gronie 0sdb,

o ktérych mowa w pkt 5.

. Na rozmowy kwalifikacyjne zostang zaproszeni kandydaci (nie wiecej niz 5), co do ktérych

Komisja — na podstawie badania ofert — uzna, ze oprécz wymagan niezbednych w

najwiekszym stopniu spetniajg wymagania dodatkowe.

. Po przeprowadzeniu rozmoéw kwalifikacyjnych komisja zarekomenduje Dyrektorowi

Mazowieckiego Samorzgdowego Centrum Doskonalenia Nauczycieli, z zastrzezeniem pkt

4, kandydata do zatrudnienia.

. Ztozonych dokumentdw nie zwraca sie. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie

zniszczone.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

. Wymagane dokumenty nalezy sktadac w siedzibie MSCDN w Warszawie przy ul.

Swietojerskiej 9 w terminie do 30.09.2022 r. z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy na

Stanowisko ds. pracowniczych”.

. Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie lub w inny sposdb niz okreslony

w ogtoszeniu, lub bez kompletu wymaganych dokumentdw nie bedg brane pod uwage

w postepowaniu rekrutacyjnym.

. Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej

MSCDN oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Mazowieckiego Samorzadowego

Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Warszawie przy ul. Swietojerskiej 9

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (22) 536 60 00.

Warszawa, 20 wrzesnia 2022 r.



I. INFORMACIJA DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE NA WOLNYM STANOWISKU
URZEDNICZYM — na podstawie art. 13 RODO
1. Administrator
Mazowieckie Samorzgdowe Centrum Doskonalenia Nauczycieli (,MSCDN”), ul.
Swietojerska 9,
00-236 Warszawa, tel. 22 536 60 00, kom.: 797 990 037, fax 22 536 60 01, e-mail:
sekretariat@mscdn.edu.pl, adres strony internetowej: www.mscdn.pl
2. Inspektor ochrony danych
Mozna sie z nim skontaktowaé korespondencyjnie na adres Administratora lub za
posrednictwem adresu e-mail: iod@mscdn.edu.pl
3. Cel i podstawa prawna przetwarzania
1) Przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze/ (,,nabér”):
a) art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO — wypetnienie obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze w zwigzku z art. 221 § 1 k.p. oraz w zakresie, w
jakim przewiduja to przepisy szczegélne w mysl art. 221 § 4 k. p., t. j.:
—ustawy o pracownikach samorzgdowych?,
—rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych?,
b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — podjecie czynnosci przed zawarciem umowy o prace,
c) art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO — przetwarzanie danych za zgoda
osoby, ktdrej one dotyczg, w zakresie niewskazanym w art. 221 § 1 k.p. oraz w
innych przepisach szczegdlnych w mys$l art. 221 § 4 k.p.;
2) Wykorzystanie pozyskanych danych na potrzeby innych proceséw rekrutacyjnych: art.
6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO — przetwarzanie danych za zgodg osoby,
ktérej one dotyczg;
3) Ochrona przed ewentualnymi roszczeniami osoby, ktdra nie zostata zatrudniona w
wyniku naboru (np. zarzutami o dyskryminacje): art. 6 ust. 1 lit. f oraz art. 9 ust. 2 lit. f
RODO - realizacja prawnie uzasadnionego interesu Administratora.
4. Odbiorcy danych
1) Podmioty i organy upowaznione do przetwarzania danych na podstawie wtasciwych
przepisdw prawa;
2) Podmioty, ktorym dane mogg by¢ powierzane do przetwarzania, $wiadczgce ustugi

w zakresie: informatycznym (w tym dostawy oprogramowania), hostingowym,


mailto:iod@mscdn.edu.pl

udostepniania zdalnych platform szkoleniowych, telekomunikacyjnym, doradczym,
prawnym, kurierskim, pocztowym itp. — tylko w przypadkach, gdy jest to konieczne
oraz w niezbednym zakresie.

5. Przekazania danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej
Administrator nie zamierza przekazywac Panstwa danych osobowych do panstwa
trzeciego (poza EOG) lub organizacji miedzynarodowe;j.

6. Okres przechowywania danych

1) Dokumenty aplikacyjne przekazane przez kandydatéw — 3 miesigce od dnia
zakoniczenia naboru, zgodnie z art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
niewystgpienie przez kandydata w ciggu 3 miesiecy od zakoriczenia naboru z
roszczeniami dotyczgcymi jego wynikdéw bedzie uznane za domniemanie o braku
takowych;

2) Dane osoby, ktdra zostata wybrana w naborze (imie i nazwisko, miejsce zamieszkania
w rozumieniu k.c.) zostanie upowszechnione na tablicy informacyjnej placowki
oraz opublikowane na jej stronie BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy od dnia
zakoniczenia naboru, zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzgdowych;

3) Protokoty naboru zawierajgce nastepujace dane kandydatéw: imie i nazwisko,
miejsce zamieszkania w rozumieniu k.c., liczba zdobytych w naborze punktéw -5 lat
od dnia zakorniczenia naboru;

4) Dane kandydata przetwarzane na podstawie jego zgody:

a) do celéw obecnej rekrutacji (zakres danych wykraczajgcy poza dane wskazane w
art. 22 § 1 k.p. oraz w innych przepisach szczegdlnych w mysl art. 22 § 4 k.p.)
bedg przechowywane do czasu cofniecia tej zgody, jednak nie dtuzej niz 3
miesigce,

b) do celéw przysztych rekrutacji (petny zakres danych wskazany w ofercie
aplikacyjnej) bedg przechowywane do czasu cofniecia zgody na ich
przetwarzanie, jednak nie diuzej niz 12 miesiecy.

7. Osoba, ktérej dane dotycza, ma (na podstawie RODO) prawo do:

1) Dostepu do danych (art. 15);

2) Sprostowania danych (art. 16);

3) Usuniecia danych (art. 17), ale tylko w sytuacji, gdy:

a) nie sg one juz niezbedne do realizacji celéw, dla ktdrych zostaty zebrane, lub



b) zgoda na ich przetwarzanie zostata cofnieta i brak jest innej podstawy prawnej
do ich przetwarzania, lub

c) sg one przetwarzane niezgodnie z prawem;

4) Ograniczenia przetwarzania danych (art. 18), ale tylko w sytuacji, gdy:

a) kwestionuje ona prawidtowos¢ danych, lub

b) pomimo przetwarzania danych niezgodnego z prawem nie zgadza sie ona na ich
usuniecie, lub

c) Administrator nosi sie z zamiarem usuniecia danych, bo nie s3 mu juz one
potrzebne do realizacji swoich celéw, ale sg one jej potrzebne, do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, lub

d) wniosta ona sprzeciw wobec przetwarzania na mocy art. 21 ust. 1.;

5) Przenoszenia danych przetwarzanych w sposéb zautomatyzowany (art. 20), ale tylko
w sytuacji, gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody lub umowy;

6) Whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21), ale tylko w sytuacji, gdy
przetwarzanie danych odbywa sie w celu realizacji:

a) zadania w interesie publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e), lub
b) prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit. f);

7) Cofniecia zgody na przetwarzanie danych (art. 7 ust. 3); zgoda moze by¢ wycofana w
kazdym momencie, ale jej cofniecie nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

8) Ztozenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (,,PUODQ"), jesli
uzna, ze dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem.

8. Informacje dotyczace podania danych
1) Dane wymagane przepisami prawa (art. 221 § 1 k.p. oraz przepisami szczegdlnymi w
mysl art. 22 § 4 k.p.):
a) nie ma obowigzku wyrazania zgody na ich przetwarzanie,
b) ich podanie jest dobrowolne, lecz odmowa ich podania uniemozliwi wziecie
udziatu w naborze;

2) Dane wykraczajgce swoim zakresem poza dane wymagane przepisami prawa (np.
zdjecie, stan cywilny, PESEL, miejsce urodzenia, imiona rodzicow):

a) nie ma potrzeby wyrazania odrebnej zgody na ich przetwarzanie (ich przekazanie
w formie dokumentow aplikacyjnych jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na

ich przetwarzanie),



b) nie majg wptywu na mozliwos$¢ udziatu w naborze ani na jego wynik, o ile zostaty
przekazane z inicjatywy kandydata,
c) szczegdlnych kategorii (art. 9 ust. 1 RODO), np. dotyczace stanu zdrowia moga
by¢ przetwarzane tylko w przypadku ich przekazania z inicjatywy kandydata;
3) Wykorzystanie pozyskanych danych na potrzeby innych proceséw rekrutacyjnych jest
mozliwe tylko za odrebng zgoda osoby, ktérej one dotycza.
9. Podane dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

1 Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282)

2 Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. poz. 936 i 2437, 2 2020 r. poz. 268 oraz z 2021 poz.
791)



