3 lat

Dotgcz do zespotu KSAP!

Krajowa Szkota Administracji Publicznej im. Prezydenta RP Lecha Kaczynskiego to miejsce,
w ktorym od lat ksztatcimy i wspieramy kadry administracji publicznej, dziatajgc w duchu misji
stuzby panstwu i obywatelom.

Poszukujemy osoby, ktéra chce:
v' wspottworzy¢ nowoczesne rozwigzania w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi,
v' wspiera¢ rozwoéj kompetencji pracownikow,
v dziata¢ w instytucji o unikalnej misji — przygotowujacej przysztych liderow
administracji.

Praca w KSAP to nie tylko zadania HR-owe ale przede wszystkim realny wptyw na jakosc¢
funkcjonowania panstwa poprzez rozwaj jego kadr.

Obecnie do naszego zespotu poszukujemy kandydata/kandydatki na stanowisko:

Specjalista/Starszy Specjalista/Gtéwny Specijalista ds. kadr
w Dziale Spraw Personalnych ( HR twardy i miekki)

Wymagania - czego poszukujemy u kandydatéw:

o wyksztatcenie: wyzsze lub w trakcie studiéw (preferowane: psychologia, zarzgdzanie
zasobami ludzkimi, socjologia, ekonomia lub pokrewne)

e doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr/HR: wyksztatcenie wyzsze — 2 lata
wyksztatcenie srednie — 3 lata

e praktyczna znajomos¢ zagadnien prawa pracy oraz procesdw HR, w szczegdlnoSci
w zakresie twardego HR

e dobra znajomos$¢ MS Office, Ptatnika i Enovy

e samodzielnosé, inicjatywa oraz orientacja na rozwaj i wspotprace
bardzo dobra organizacja pracy, komunikatywnos$¢

Mile widziane:

e znajomos¢ przepisow ZUS, PDOF

Gléwne obowiazki:

e przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow, w tym
umow o prace, anekséw do umow, dodatkéw stazowych, jubileuszy, dodatkowych
wynagrodzen rocznych, zaswiadczen

e obstuga systemu kadrowo-ptacowego

o weryfikacja czasu pracy pracownikow oraz prowadzenie ewidencji urlopéw i innych
nieobecnosci

e kontrola termindw szkolen BHP, badan lekarskich
kontakt z ZUS oraz innymi instytucjami odpowiedzialnymi za sprawy zwigzane z
zatrudnieniem

e rozliczanie nieobecnosci stuchaczy



e administrowanie benefitami pracowniczymi, ubezpieczeniem zdrowotnym i PPK

o rekrutacja i selekcja

e opracowanie projektow zmian wewnetrznych aktow normatywnych

e przygotowywanie raportow na potrzeby GUS i innych dziatow

e realizacja dziatan z obszaru miekkiego HR, m.in. w zakresie opiséw stanowisk pracy
i wartosciowania stanowisk pracy

e wspoipraca przy obstudze rekrutacji stuchaczy i postepowaniu kwalifikacyjnym
w stuzbie cywilnej

e administrowanie wnioskami dot. ZFSS

Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e ruchomy czas pracy

o mozliwos¢ pracy hybrydowej

o doskonatg atmosfere pracy

¢ dogodng lokalizacje

e pakiet socjalny — doptaty do wypoczynku pracownikéw i ich rodzin

e mozliwos¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie, dodatkowego pakietu
zdrowotnego, karty Multisport

e wynagrodzenie ustalane na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
w sprawie wynagradzania pracownikéw KSAP z 15 wrzesnia 2011 r. z pézn. zm.

e mozliwos¢ korzystania ze szkolen zawodowych i rozwojowych

e nagrody jubileuszowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, premie regulaminowe

e prace w prestizowej instytucji publicznej o unikalnym profilu dziatalnosci

e w zaleznosci od posiadanych kompetencji stanowisko Specjalisty/Starszego

Specjalisty/Gtéwnego Specjalisty

Forma zatrudnienia:
e praca na pemny etat
Warunki pracy:

e Praca administracyjno-biurowa
e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

CV prosimy przesyta¢ na adres: praca@ksap.gov.pl

Termin przesytania CV do dnia 14.11.2025 roku

Informujemy, ze odpowiemy na oferty kandydatéw spetniajgce opisane w ogtoszeniu
wymagania.

Oswiadczenie:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Krajowg Szkote Administracji Publicznej im. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego danych osobowych zawartych w moim
zgtoszeniu rekrutacyjnym w zakresie innych danych, ktére nie wynikaja bezposrednio
Z przepiséw prawa, w tym obejmujacych szczegdlne kategorie danych okreslone w art. 9 ust. 1
RODO.”

Klauzula informacyjna
Administrator danych i kontakt:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Krajowa Szkota Administracji Publicznej im.
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego, (zwana dalej: KSAP) ul. Wawelska 56,
00-922 Warszawa,

Kontakt do Inspektora Danych Osobowych, e-mail: iod@ksap.gov.pl



mailto:praca@ksap.gov.pl
mailto:iod@ksap.gov.pl

Wymég podania danych:

a) w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy (Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz aktéw wykonawczych) w celu przeprowadzenia biezgcego postepowania
rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

b) w zakresie innych danych nieokreslonych w przepisach prawa w celu biezgcego postepowania
rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO-zgoda;

c) w zakresie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, jezeli wystepujg w dokumentach
aplikacyjnych w celu biezgcego postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 9 ust. 2 lit.
a RODO-zgoda;

Cel podstawy przetwarzania:

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w KSAP
na podstawie przepiséw art.22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy w zwigzku z literg b
RODO, natomiast inne dane na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie.

Okres przechowywania danych:

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane:
d) przez okres realizacji naboru;
e) przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z wytoniong w drodze naboru lub od dnia
publikacji w przypadku, gdy nie zostanie nawigzany stosunek pracy (dotyczy dokumentow
aplikacyjnych).

Uprawnienia:

a) prawo do zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
atakze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

b) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Moniuszki 1A, 00-114 Warszawa).

Odbiorcy danych osobowych

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa w szczegolnosci instytucjom uprawnionym do kontroli dziatalnosci
Administratora lub instytucjom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow
prawa.

Inne informacje:

Podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez
profilowane.

Lokalizacja i dostep:

Budynek Krajowej Szkoty Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha
Kaczynskiego jest w nieznacznym zakresie dostosowany dla potrzeb oséb z niepethosprawnoscig. Do
budynku KSAP mozna wejs¢ wejsciem gléwnym od ul. Wawelskiej lub — po wczesniejszym
zgtoszeniu — wjezdzajac przez brame na dziedziniec KSAP od ul. Reja.

Szerokos¢ drzwi wejsciowych (zewnetrznych) umozliwia swobodny przejazd osobie poruszajgcej sie na
wozku. Drzwi nie sg sterowane automatycznie. Budynek jest wyposazony w system urzgdzenh (winda,
dzwig, podnosnik, platforma), dzieki ktérym mozna dostac sie na kazdg kondygnacje, ale w budynku
KSAP nie wszystkie korytarze sg przestronne, pozbawione progéw, umozliwiajgce swobodne
poruszanie sie po nich osobom na woézkach inwalidzkich. W budynku znajdujg sie 2 toalety
przystosowane do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscia.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepetnosprawnych w KSAP, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



