OGLOSZENIE O NABORZE z dnia 11.02.2026 r.
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — SPECJALISTA DS. KADR
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 9 w Warszawie

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 9 w Warszawie ogtasza otwarty

i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko: Specjalista ds. kadr

1. Miejsce pracy: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nr 9, ul. Radomska 13/21,
02-323 Warszawa.

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat

3. Rodzaj umowy: umowa o prace

4. Termin rozpoczecia pracy: 01.03.2026r.

. Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.

2. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
Samorzgdowych, okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

3. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione umysinie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe, przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowej, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karne skarbowe.

4. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow specjalisty ds. kadr.

5. Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

o wyksztatcenie wyzsze
o wyksztatcenie srednie i co najmniej 3 letni staz pracy

6. Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi systeméw:
e e-PFRON?2 - (deklaracje comiesieczne DEK-I-a),
e GUS - (sprawozdania Z-03,Z-05,Z-06),
e platformy ePUAP.

7. Umiejetnosc praktycznego wykorzystywania Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela przy
nawigzywaniu stosunku pracy, zmiany tresci stosunku pracy oraz rozwigzania stosunku pracy,
wyliczania ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, wyliczania stazu pracy
pracownikéw, w tym nauczycieli w przypadku pracy w podstawowym i dodatkowym miejscu
pracy.

8. Znajomos¢ zasad prowadzenia ZFSS oraz umiejetno$é tworzenia biezgcych dokumentéw, w
tym corocznego odpisu i planu finansowego.

Il. Wymagania dodatkowe:

. Biegta znajomosc¢ systemu Windows, pakietu Office.

SIO - wprowadzanie danych do SIO zgodnie z Ustawg o Systemie Informac;ji.

. Przygotowywanie arkusza organizacji Poradni ,I-Arkusz”.

. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

. Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, samodzielnos¢, obowigzkowosé,
doktadnosé, punktualnos¢, komunikatywnosc, rzetelnosé.

. Umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz pracy w zespole, umiejetnosc¢ pracy pod
presjg czasu i radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

7. Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej

na podobnym stanowisku.
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Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalisty ds. kadr:

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych.
Prowadzenie akt osobowych w/w pracownikéw oraz pozostatej dokumentacji pracownicze;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem nowych pracownikéw, trwaniem zatrudnienia
oraz z zakonczeniem zatrudnienia:

¢ kompletowanie wymaganych dokumentéw kandydatéw do pracy,

e przygotowywanie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,

e przygotowywanie: umow o prace, porozumien zmieniajgcych, $wiadectw pracy, umow

zlecen, zaswiadczen o zatrudnieniu itp.

Sporzadzanie comiesiecznych wykazow urlopéw, godzin ponadwymiarowych, zwolnieh
lekarskich i innych absencji, celem naliczenia pracownikom wynagrodzenia przez Dzielnicowe
Biuro Finansow Oswiaty.
Wprowadzanie do systemu komputerowego dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem
pracownikéw oraz wyliczanie stazy pracy.
Prowadzenie rejestru waznoséci szkolen BHP oraz badan lekarskich.
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w ramach ZFSS.
Wprowadzanie danych do SIO.
Wspdtpraca z kierownikiem gospodarczym w sporzgdzaniu sprawozdan dla GUS,
comiesiecznych deklaracji PFRON, przy tworzeniu planéw budzetowych odnosnie m.in.: badan
lekarskich, szkolen BHP, jubileuszy, odpraw emerytalnych oraz zmian stopnia awansu
zawodowego.
Przygotowywanie pism dotyczgcych urlopéw zdrowotnych, bezptatnych, macierzynhskich,
rodzicielskich i wychowawczych.
Naliczanie i kontrola urlopéw wypoczynkowych.
Sporzgdzanie umow zlecenia do grantéw oraz dla programéw profilaktycznych oraz
przygotowywanie planu wydatkéw, rachunkéw oraz rozliczen.
Ewidencja dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem grupowym pracownikow.
Ewidencja dokumentacji i wprowadzanie do programu danych dotyczgcych pracownikéw w
zwigzku z realizacja zadanh dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitatowych.
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.
Stata wspotpraca z pracownikami Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku specjalisty ds. kadr:
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Praca na stanowisku specjalisty ds. kadr nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

Praca w budynku Poradni (parter) oraz wyjscia stuzbowe w ramach zakresu obowigzkow.
Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wynagrodzenie ustalane wg. Regulaminu obowigzujgcego w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej nr 9

. Wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia miesigca.

. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ze wskazaniem numeru
telefonu kandydata.

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia, posiadane
uprawnienia.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.



9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
10. Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych przez Poradnig, zawartych w ofercie

pracy.

VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie

w sekretariacie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 9 lub przesta¢ pocztg na adres:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nr 9, ul. Radomska 13/21, 02-323 Warszawa, a takze
na adres e-mail: sekretariat@poradnia9.waw.pl (dokumenty zahastowane, numer tel. do
podania hasta: 22 822 28 87)

Z dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadr w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 9”
w terminie do 24.02.2026 r.

Informacje dodatkowe:

1.Aplikacje, ktére wpltyng do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 9 w Warszawie po terminie
nie bedg rozpatrywane.

2.Kandydaci  zakwaliflkowani do  konkursu zostang  poinformowani telefonicznie
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie
bedg informowane. Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu, kazdy kandydat moze
pozyskac¢ drogg telefoniczng pod nr telefonu: (22) 822 28 87

3.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Poradni.

4.Zastrzega sie prawo do niewybrania zadnego kandydata.

Oferty mozna odebraé¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia naboru.
Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.


mailto:sekretariat@poradnia9.waw.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob 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) informujemy, ze:

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — p. Agnieszke Falborskg oraz jego Zastepce, z ktérymi mozna sie
skontaktowaé w celu uzyskania dodatkowych informacji o przetwarzaniu danych osobowych oraz o przystugujacych
prawach w zwigzku z przetwarzaniem tych danych, poprzez adres e-mail: iod@dbfo-ochota.waw.pl bgdz listownie na
adres Administratora (z dopiskiem: 10D)

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu
przeprowadzenia procesu

rekrutacji jest:

a. art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przetwarzanie odbywa sie na podstawie obowigzku prawnego zwigzanego z przetwarzaniem
danych

osobowych zwyktych, okreslonych w art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz danych szczegdlnych takich jak informacje o:
niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
potwierdzeniu

braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, okreslone w art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

b. art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - przetwarzanie danych jest niezbedne w celu podjecia dziatan na zgdanie podmiotu
uprawnionego

przed zawarciem umowy;

c. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody w odniesieniu do przetwarzania danych
osobowych w

zakresie szerszym niz wynika to z art. art. 22" § 1 Kodeksu pracy oraz z art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

d. art. 9 ust. 2 pkt. a) RODO - przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody w odniesieniu do danych szczegdlnych
takich jak

m.in. dane dotyczace zdrowia;

e. art. 9 ust. 2 pkt. b) RODO przetwarzanie odbywa sie na podstawie obowigzku i szczegdlnych praw w dziedzinie prawa
pracy,

zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej;

f. art. 6 ust. 1 lit. f) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora w celu dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami zwigzanymi z
rekrutacjg

lub tez w zwigzku z potrzebg wykazania okreslonych faktéw, majacych w tym zakresie istotne znaczenie dla
Administratora.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym.
Administrator moze udostepniaé Pani/Pana dane osobowe innym odbiorcom wytgcznie na podstawie przepiséw prawa,
w ramach przystugujgcego mu uprawnienia wynikajgcego z przepisow prawa badz w zwigzku z koniecznoscig
wypetnienia obowigzku prawnego. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru na wolne stanowiska
urzednicze stanowig informacje publiczng, zwigzang ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parnstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu, ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas wymagany przez art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.(
t.j. Dz. U. z 2022 r.poz. 530)o pracownikach samorzgdowych, tj. przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego
powyzej, za$ w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody - do momentu jej odwotania lub realizacji
celu, ktéry zostat w niej wskazany. Przystuguje Pani/Panu prawo do: wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dostepu do danych osobowych i otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu,
sprostowania nieprawidtowych danych, zadania usuniecia danych(prawo do bycia zapomnianym), zadania ograniczenia
przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przenoszenia dostarczonych danych,
przetwarzanych w sposéb zautomatyzowany.

Jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem, przystuguje Pani/Panu prawo w Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (Prezes UODO) z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stanistawa Moniuszki 1A.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE
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4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Od Do Nazwa Zaktadu Pracy Stanowisko

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie)



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
nr 9, ul. Radomska 13/21, 02-323 Warszawa

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos$é przetwarzania
danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za posrednictwem adresu e-mail:
afalborska.iod@dbfoochota.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace;

4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U.2020.0.1320 t.j.) oraz Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych;

5. Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgodg na przetwarzanie;

6. Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym;

7. Dane przechowywane beda przez okres: do odwotania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie
danych osobowych;

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie;

9. Ma Pani/Pan prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng nr
9, ul. Radomska 13/21, 02-323 Warszawa w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace.

Zostatem poinformowany o moich prawach i obowigzkach.

Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie)



