DYREKTOR ZESPOLU SZKOE. MECHANICZNYCH W KIELCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska pracy: Starszy specjalista ds. kadrowo-administracjnych

Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Zespét Szkot Mechanicznych w Kielcach, ul. Jagiellonska 32,
25-608 Kielce

1. Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie.
2. Ma pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.
3. Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwa skarbowe.
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
5. Kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze — nie wymagane doswiadczenie

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ Kkarty nauczyciela, kodeksu pracy, prawa  oswiatowego, ustawy o
pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o finansach publicznych,
przepisow o zamdéwieniach publicznych oraz ich aktow wykonawczych

2. Biegla znajomosé obstugi komputera oprogramowania biurowego ( Word, Excel), obstuga
poczty elektronicznej, umiejetno$¢ korzystania z zasobow internetowych,

3. Umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres, dobra organizacja pracy,

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, sumienno$¢, umiejgtnosé
analitycznego myslenia,

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowigzki :
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zespotu Szkot Mechanicznych.
Pisanie uméw o prace zatrudnianym pracownikom oraz prowadzenie dokumentacji
kadrowej w tym zakresie.

3. Przekazywanie do dziatlu ksiegowosci ( w okreslonych przez ksiggowos¢ terminach)
wszelkiej dokumentacji dotyczgcej zmian w stanie zatrudnienia i placach pracownikow
zatrudnionych w ZSM

4. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikom szkoty.

5. Sledzenie na biezaco wszystkich przepiséw dotyczacych dyscypliny pracy, ptacowych
oraz innych potrzebnych do wykonywania pracy.

6. Wystawianie skierowan na badania wstgpne nowo przyjmowanym pracownikom,
kierowanie na badania kontrolne, okresowe oraz do celow sanitarno-epidemiologicznych,
prowadzenie pracowniczych ksigzeczek zdrowia.

7. Zglaszanie do ubezpieczen spolecznych nowo przyjetych pracownikow oraz czionkow
rodziny pozostajacych na ich utrzymaniu do ubezpieczen zdrowotnych oraz ich
wyrejestrowywanie w przypadku ustania stosunku pracy.

8. Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich i wszelkich innych czynnosci zwigzanych
z obiegiem tym dokumentéw w ZSM.

9. Wprowadzanie danych i biezgce monitorowanie Systemu Informacji Oswiatowe;j,

10. Wykonywanie sprawozdawczosci odnosnie zatrudnienia na potrzeby Urzedu Miasta

i Urzedu Statystycznego.
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11. Zastgpowanie kierownika gospodarczego w czasie jego nieobecnosci .
12. Wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z legitymacjami stuzbowymi nauczycieli.
13. Wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty. Dyrektor Szkoty zastrzega sobie prawo
zlecenia innych spraw nie objetych niniejszym przydziatem
1.1. Dodatkowe informacje:

|y 2% W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

1.1.2. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, po rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ shuzbe
przygotowawcza, o ktorej mowa w art.19 ww. ustawy.

| Ko 3 Wymagane dokumenty:

1.2.1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem ( list motywacyijny),

1.2.2. CV z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej — podpisane wiasnorecznie,

1.2.3. kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),

1.2.4. kserokopie = dokumentéw  (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatlem) potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

1.2.5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

1.2.6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

1.2.7. oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych

1.2.8. oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo
skarbowe

1.2.9. Podpisana wlasnorgcznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w  niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U z 2018 poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ terminie do dnia 12.11.2019 r. do godz. 12%

w sekretariacie Zespotu Szkoét Mechanicznych w Kielcach, ul. Jagiellonska 32, 25-608 Kielce

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zespole

Szko6l Mechanicznych w Kielcach” lub przesta¢ na w/w adres.

Dokumenty, ktére wptyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie ( decyduje data wptywu

do szkoly) nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. Administratorem danych osobowych jest Zespot Szkét Mechanicznych w Kielcach

ul. Jagiellonska 32, 25-608 Kielce. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Zespole Szkot

Mechanieznych pod adresem iod@zsmkielce.pl

2. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbedzie sic w jednym

terminie i miejscu wyznaczonym przez Komisje.

3. O zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie lub mailem.

4. Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej,

niekompletne, zostang odrzucone, a kandydat nie zostanie dopuszczony do dalszego

postgpowania.

5. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania dokumentow

o



rekrutacyjnych.

6. Dokumenty kandydata zlozone w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkot
Mechanicznych w Kielcach zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane w administracji Zespotu Szkot
Mechanicznych w Kielcach przez okres 2 tygodni od dnia posiedzenia komisji rekrutacyjne;j,
po czym zostang zniszczone. Zespol Szkoét Mechanicznych nie odsyta dokumentow
kandydatom.

7. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania,
wyboru, mianowana lub spotdzielczej umowy o prace potwierdzony kopiami §wiadectw pracy
lub w przypadku pozostawania w stosunku prazy — zaswiadczenia o zatrudnieniu,
zawierajacym okres zatrudnienia.

8. Informacja o rozstrzygnig¢ciu naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kielce (zaktadki: Jednostki organizacyjne;
Edukacja publiczna; Szkoly ponadgimnazjalne i ponadpodstawowe; Zespot Szkol
Mechanicznych) oraz na tablicy informacyjnej

w Zespole Szkot Mechanicznych w Kielcach, ul. Jagiellonska 32

Zespotu Szkot
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mg, Jariusz Waojcik



