KRAJOWA SZKOEA ADMINISTRACJI PUBLICZNE)
im. PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ
LECHA KACZYNSKIEGO

Krajowa Szkota Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego

poszukuje kandydata/kandydatki na stanowisko:

Kierownik Dzialu Spraw Personalnych

Gloéwne zadania:

Ksztaltowanie i wdrazanie polityki personalnej KSAP w zakresie zarzgdzania
zasobami ludzkimi, obejmujgcej obstuge pracownikow, stuchaczy, absolwentéw oraz
emerytow i rencistow.

Zarzadzanie i koordynacja pracy zespotu Dziatu Spraw Personalnych, wyznaczanie
celdéw i nadzér nad realizacjg powierzonych zadan.

Planowanie i realizacja budzetéw w obszarze wynagrodzen, stypendiow,
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz rekrutacii i szkolen.
Nadzorowanie prawidtowego stosowania przepisow prawa pracy, ubezpieczeh
spotecznych i regulaminéw wewnetrznych.

Organizacja i prowadzenie procesow rekrutacyjnych na wolne stanowiska, selekcja
kandydatéw oraz wspétpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie
polityki zatrudnienia.

Monitorowanie i rozwijanie systemow ocen okresowych pracownikow oraz
planowanie szkolen i rozwoju personelu.

Administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych we wspéipracy z
Komisjg Socjalng.

Tworzenie i opiniowanie projektow aktéw wewnetrznych z zakresu polityki
personalnej KSAP.

Organizowanie i nadzorowanie postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (styczen-lipiec).

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane zarzgdzanie zasobami ludzkimi,
prawo, administracja, ekonomia).

Minimum 5 lat doswiadczenia zawodowego, w tym co najmniej 2 lata na stanowisku
kierowniczym.

Doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem oraz planowaniu strategicznym w obszarze
HR.

Znajomos¢ prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz prawa zamoéwien
publicznych.

Bardzo dobra znajomos¢ programéw kadrowych (np. Ptatnik, PUE, PUAP) oraz
systemu sprawozdawczosci GUS.

Znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint) oraz umiejetnos¢ obstugi
urzgdzen multimedialnych.

Wysoko rozwinigete umiejetnosci analityczne, organizacyjne i interpersonalne.



e Kreatywnosc¢, samodzielno$¢ oraz inicjatywa w dziataniu.
o Wysoka kultura osobista oraz umiejetnos¢ budowania relacji w organizacji.

Mile widziane:
o Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.
Oferujemy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Prace w prestizowej instytucji publicznej o unikalnym profilu dziatalnosci.

Ruchomy czas pracy oraz dogodng lokalizacje.

Pakiet socjalny — doptaty do wypoczynku pracownikéw i ich rodzin.

Mozliwos¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie, dodatkowego pakietu

zdrowotnego oraz karty Multisport.

o Wynagrodzenie zgodne z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikow KSAP.

¢ Mozliwos¢ korzystania ze szkoleh zawodowych i rozwojowych.

Forma zatrudnienia:
e Praca na peiny etat.

Warunki pracy:

e praca administracyjno-biurowa;
e stanowisko kierownicze;
e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

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

Termin przesytania CV do dnia 10 marca 2025 roku

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

Oswiadczenie:

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

Klauzula informacyjna:

Administrator danych i kontakt:


mailto:praca@ksap.gov.pl

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Krajowa Szkota Administracji Publiczne;j
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

Wymoég podania danych:
a) w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy ( Art. 22 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz aktdéw 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 przepisow 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:

a) przez okres realizacji naboru;

b) 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 dokumentéw aplikacyjnych).

Uprawnienia:

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

b) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Odbiorcy danych osobowych
Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw

powszechnie obowigzujgcego prawa w szczegolnosci instytucjom uprawnionym do kontroli
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dziatalnosci Administratora lub instytucjom uprawnionym do uzyskania danych osobowych

na podstawie przepiséw 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 os6b z
niepetnosprawnoscig. Do budynku KSAP mozna wejsé wejsciem gtéwnym od ul.
Wawelskiej lub — po wczesniejszym zgtoszeniu — wjezdzajgc przez brame na dziedziniec
KSAP od ul. Reja.

Szeroko$¢ drzwi wejsciowych (zewnetrznych) umozliwia swobodny przejazd osobie
poruszajacej sie na wdzku. Drzwi nie sg sterowane automatycznie. Budynek jest wyposazony
w system urzadzen (winda, dzwig, podnosnik, platforma), dzieki ktérym mozna dostac sie na
kazdg kondygnacje, ale w budynku KSAP nie wszystkie korytarze sg przestronne, pozbawione
progow, umozliwiajgce swobodne poruszanie sie po nich osobom na wozkach inwalidzkich. W
budynku znajdujg sie 2 toalety przystosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w KSAP, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



