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NP 775153420 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- SPECJALISTA DS. KADR

Dzialajagc na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.

U. z 2022r. poz. 530 ze zm. oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.

w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.)

DYREKTOR ZESPOLU SZKOEL NR 3
IM. WEADYSEAWA GRABSKIEGO W KUTNIE
oglasza konkurs na stanowisko:
SPECJALISTA DO SPRAW KADR

Wymiar zatrudnienia: 1 etat
Planowane zatrudnienie od 1 maja 2023 roku
Miejsce pracy: Zespo6l Szkot Nr 3 im. Wladyslawa Grabskiego

99-300 Kutno ul. T. Kosciuszki 24.

1. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku - specjalista ds. kadr:

)

2)
a)
b)
©)
d)
e)

3)

a)
b)

9

10)
11)

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz  pracownikow
niepedagogicznych.

Przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia:
nawigzania stosunku pracy,

zaszeregowania placowego pracownikow,

rozwigzania stosunku pracy,

innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy,

prowadzenie szczegélowej dokumentacji pracowniczej (teczki akt osobowych, ewidencja
czasu pracy pracownikow niepedagogicznych).

Ewidencjonowanie:

zwolnien lekarskich pracownikéw niepedagogicznych,

ewidencjonowanie i rozliczanie urlopéw: dyrektora, wicedyrektoréw oraz pracownikow
niepedagogicznych we wspotpracy z kierownikiem gospodarczym,

urlopéw powigzanych z rodzicielstwem (kompletowanie pod wzgledem formalnym
odno$nej dokumentacji),

urlopéw bezptatnych,

Sporzadzanie sprawozdan i analiz kadrowych.

Przygotowywanie danych i wprowadzanie do bazy SIO informacji kadrowych
pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z badaniami wstepnym, okresowymi, kontrolnymi
pracownikow.

Wspotpraca w zakresie sprawozdawczoscei kadrowo-placowej ze specjalista ds. plac.
Wspdltpraca z sekretarzem szkoly i specjalista ds. ptac przy sporzadzaniu arkusza
organizacyjnego na kazdy rok szkolny i odnosnych aneksow.

Inne dziatania zwigzane z praca na stanowisku spec. ds. kadr oraz realizowanie biezacych
zadan tematycznie powigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia i zwalnianiem
pracownikdw, wyznaczone przez dyrektora. '

Wsp6tpraca i udziat w sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej PPK pracownikow.
Przekazywanie do zakladowej sktadnicy akt uporzadkowanej dokumentacji spraw
zakonczonych zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania ww.
sktadnicy.



. Wymagania niezb¢dne:
posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 wspomniane] ustawy;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;
niekaralno$é za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnodci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
posiadanie wyksztalcenia wyzszego i co najmniej 2-letniego stazu pracy lub wyksztatcenia
$redniego i co najmniej 3-letni staz pracy;
posiadanie doswiadczenia na podobnym stanowisku pracy;
wysoka kultura osobista.

3. Wymagania dodatkowe:

P

bardzo dobra umiejetno$é postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko:
pakiet Office, Vulcan, programy kadrowo-ptacowe, SIO);
bardzo dobra znajomo$é przepiséw z zakresu: Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela,
Ubezpieczenr Spotecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepiséw
o$wiatowych oraz ustaw i rozporzadzen o pracownikach samorzadowych;
co najmniej 2 lub 3-letnie do§wiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku w zakresie
kadr;
samodzielno$é, doktadnosé i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan;
tatwos$¢ komunikacji pisemnej 1 werbalnej;
umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;
umiejetno$¢ analizy i syntezy zadan i informacji.

onadto od kandydata na wspomniane wyzej stanowisko oczekuje si¢ ponizszych

cech i umiejetnosci:
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odpowiedzialno$¢ i rzetelnos¢;

zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu;

umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych oraz pod presjg czasu,
dyspozycyjnosé, kreatywno$¢, zaangazowanie, lojalnosc.

. Oferujemy:
stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace;
pakiet socjalny;
mozliwos$¢ rozwoju osobistego i zawodowego;
przyjazne Srodowisko pracy.

. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
CV oraz list motywacyjny wraz z wlasnorgcznym podpisem;
kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje;
kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane doswiadczenie zawodowe lub znajomosé
zagadnien ujetych w ogloszeniu jako wymagania niezbgdne (zaswiadczenia, opinie,
referencje itp.);
kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajacym staz pracy;
kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;
wiasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenia:

) ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
do celéw rekrutacji przeprowadzanej przez Zespdt Szkét Nr 3 im. Wiadystawa Grabskiego
w Kutnie, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679



z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego
dalej RODO oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530)”.

2) ,,O$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe”.

3) ,,Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$c do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni
praw publicznych”.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zostaé zlozone wraz z thumaczeniem.

Informacja obowigzkowa:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynidst - powyzej 6%.

Informacje o warunkach pracy:

Stanowisko zwigzane z pracg przy komuterze, wymagajaca skupienia i doktadnosci.

Praca wymaga bezposledniego kontaktu z innymi osobami.

Przewiduje sie — sporadycznie, wyjscia poza miejsce pracy i wyjazdy w delegacje.

Informacje dotyczace terminu, miejsca, formy sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z adnotacja — ,,Nabor na wolne stanowisko

urzednicze — specjalista ds. kadr w ZS Nr 3 im. W. Grabskiego w Kutnie” do dnia 24 kwietnia 2023 r.

do godz. 15% w sekretariacie Zespotu Szkot Nr 3 im. W. Grabskiego 99-300 Kutno ul. T.Kosciuszki 24.

Dokumenty, ktére wplyng do szkoty po wyznaczonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (24) 355 78 79.

O zakwalifikowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej Kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie.

Kandydaci nie spetiajgcy wymagan formalnych, nie beda informowani.

Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej — 26 kwietnia 2023 roku.

Informacja o kandydatach zakwalifikowanych oraz o wyniku naboru zostanie opublikowana

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu Szkt Nr 3

w Kutnie.

Dodatkowe informacje:

1) Zatrudnienie nastapi na stanowisko adekwatne do doswiadczenia i kwalifikacji posiadanych
przez kandydata wylonionego do zatrudnienia w wyniku naboru, dane osobowe zawarte
w sktadanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego.

2) Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest: Zespét Szkét Nr 3 im. W. Grabskiego
w Kutnie reprezentowany przez Dyrektora Szkoty.

3) Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, zwylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przyshuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych
kandydatéw spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych
wymagania dodatkowe.

4) Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do zlozenia
wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

5) Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang komisyjnie
zniszczone.

po. DYREKT
13 kwi . Zespolu
Kutno, wietnia 2023 roku im. Wladysiaw, bskiego w Kutnie

mgr DariuyyZewirnski



