ZESPOL S7KOL MECHANICZNYCH
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KiELCACH

25-608 Kielce, ul. Jagiellonska 32
NIP 959-08-28-850, REGON 292465698

tel. 41 36 /6-173, IDYREKFQOR ZESPOLU SZKOL MECHANICZNYCH W KIELCACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. NAZWA JEDNOSTKI

Zespot Szkot Mechanicznych w Kielcach

25-608 Kielce, ul. Jagiellonska 32
tel. 41 367 61 73
2. OKRESLENIE STANOWISKA

a) Nazwa stanowiska pracy: Starszy specjalista ds. uczniowskich

b)

¢)
d)

Wymiar czasu pracy: | etat
Zatrudnienie: umowa o prace
Planowane zatrudnienie: 31.01.2023 .

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE WOBEC KANDYDATA:

a)

b)
¢)

d)
¢)

posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba, ze przepisy odrebne uzalezniaja zatrudnienie w jednostee
sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.

nie bylt/a skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane

z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwa skarbowe.

wyksztalcenie wyzsze z dwuletnim stazem pracy na podobnych stanowiskach

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie z zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow Starszego specjalisty ds. uczniowskich

4. WYMAGANIA DODATKOWE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:

a)
b)

¢)

znajomos$¢ przepisOw prawa oswiatowego

biegla znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego ( Word, Excel), obstuga
poczty elektronicznej, umiejetnosé korzystania z zasobow internetowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, dobra organizacja pracy.
komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, sumiennos¢, umiejetnose
analitycznego myslenia,

5. ZAKRES OBOWIAZKOW STARSZEGO SPECJALISTY DS. UCZNIOWSKICH:

w DO

W

Prowadzenie dokumentacji uczniow Zespolu Szkol Mechanicznych w Kielcach:
Prowadzenie dokumentacji uczniowskiej zwiazanej z rekrutacja,
Wydawanie legitymacji szkolnych, zaswiadczen oraz prowadzenie rejestrow wydanych
legitymacji i zaswiadczen oraz indeksow,
Sporzadzanie odpisow $wiadectw absolwentom, ktorzy z réznych przyczyn utracili oryginal
$wiadectwa za odpowiednim udokumentowaniem ich utraty,
Wpisywanie uczniéw do ksiegi, odnotowywanie przebiegu ich promocji i ukonczenia szkoly,
Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej uczniow,
Przekazywanie informacji dotyczacych uczniow innym pracownikom jednostki niezbgdnych
do wykonywania ich zadan,



Przyjmowanie deklaracji maturalnych oraz deklaracji przystgpienia do egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie absolwentoéw szkoty,

Przechowywanie arkuszy ocen uczniow, ktorzy zakonczyli nauke w szkole, odpowiednio
przygotowane zglasza do administracji szkoty w celu oprawienia ich w twardg oprawe,
Zamawianie i przechowywanie drukow szkolnych zgodnie z odrgbnymi przepisami, sktadanie
do administracji zaméwien na $wiadectwa szkolne, legitymacje uczniowskie, oraz inne druki
potrzebne do prawidlowego funkcjonowania szkoly.

. Wydawanie drukow s$wiadectw szkolnych oraz prowadzenie ksigzki drukéw Scistego

zarachowania w tym zakresie,

. Sporzadzanie list i protokotow egzaminéw zewngtrznych,
. Przechowywanie dokumentéw uczniow, ktérzy odchodzac ze szkoty nie odebrali zlozonej

dokumentacji,

. Przechowywanie dokumentacji do skladnicy akt w jednostce.
. Wpisywanie danych uczniow do programéw (SIO, OSON, VULCAN), odnotowywanie

przebiegu ich promocji, ukonczenia szkoty, wykreslania ze szkoty.

. Wydawanie $wiadectw maturalnych oraz s$wiadectw 1 dyplomow potwierdzajgcych

kwalifikacje zawodowe.

I1. Ponadto :

16.

9.
18.

19.
20.
21,

2]

Prowadzi ksiazke korespondencyjna, rejestruje wychodzace i przychodzace pisma, przekazuje
przychodzaca korespondencje dyrektorowi szkoly oraz przygotowuje 1 rejestruje
korespondencje wychodzaca,

Prowadzi rejestr oraz wystawia delegacje stuzbowe,

Dba o powierzone urzadzenia biurowe, zglasza ich awarie kierownikowi gospodarczemu
szkoty,

Prowadzi inne sprawy zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem sekretariatu szkoty,
Zastepuje innych pracownikow sekretariatu szkoty w czasie ich nieobecnosci.

Przestrzega przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych i tajemnicy stuzbowej oraz
innych przepisow prawa wlasciwych do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku.

. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty lub osoby przez niego uprawnione

w zakresie danego stanowiska pracy.

6. WARUNKI PRACY I PLACY

a)
b)
¢)
d)
e)

f)

Miejsce pracy: Zesp6t Szkot Mechanicznych w Kielcach, ul. Jagiellonska 32,

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo

Stanowisko: urzednicze

Stanowisko wyposazone w monitor,

Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym
w pozycji siedzgce;.

Zatrudnienie na pelny etat na podstawie umowy, wynagrodzenie — zgodne

z Rozporzadzeniem RD ( Dz. U z 2018 1., poz. 936 z p6zn. zm.) w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych i regulaminem wynagradzania pracownikéw Zespotu Szkol
Mechanicznych w Kielcach.

7. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Szkot Mechanicznych w Kielcach, w

rozumieniu  przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sOb

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyl 6%



8. WYMAGANE DOKUMENTY

- list motywacyjny,

- curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z  oryginalem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

- kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania ze przestgpstwo przeciwko — mieniu.

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych . JWyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2018

poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 r.,

poz. 1282).

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata winny by¢ wlasnorgcznie podpisane
TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 09.01.2023 r. w sekretariacie Zespotu Szkol
Mechanicznych w Kielcach, ul. Jagiellonska 32 w godz. 8:00-15:00 lub przesta¢ pocztg (decyduje
data stempla pocztowego) na adres: Zespdt Szkot Mechanicznych w Kielcach, 25-608 Kielce, 25-608
Kielce, ul. Jagiellonska 32, w zaklejonej kopercie 2z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Zespole Szkot Mechanicznych w Kielcach”.

Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkot Mechanicznych w Kielcach w dniu 10.01.2023 o godz. 12:00.

7 kandydatami spelniajacymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu przeprowadzania rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu) nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
41367 61 73

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsmkielce.bip.gov.pl), na stronie internetowej szkoty (www.zsm.kielce.eu) oraz na

tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Mechanicznych w Kielcach ul. Jagiellonska 32.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zespot Szkot
Mechanicznych w Kielcach ul. Jagiellonska 32, 25-608 Kielce, jako pracodawca

oEX



Moggq sie Panstwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: iod. @zsm.kielce.eu

Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedq przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane,
w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy:

art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzqgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

Odbiorcq Panstwa danych osobowych jest Zespot Szkét Mechanicznych w Kielcach ul. Jagielloriska 32,
25-608 Kielce.

Panistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedq przechowywane do zakoriczenia
procesu rekrutacji; dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty niewykorzystane bedzie mozina odebrac osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 30 dni, a w razie nie odebrania zostang zniszczone bez mozliwosci ich odtworzenia.

Majg Paristwo prawo do:

- dostepu do swoich danych;

- do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- do usuniecia danych osobowych;

- do wniesienia skargi do Prezes UODO ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

DYREKTOK
Zespotu Szkot N ;

sz Wojcik



