Kielce, dnia 11.05.2022 r.

Dyrektor
Zespotu Szkot nr 3 w Kielcach
oglasza na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 poz. 1282 oraz 2021 r. poz. 1834)
nabdr na wolne stanowisko pracy:
specjalista ds .kadr

Liczba lub wymiar etatu: 1.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sOb  niepelnosprawnych ~ w  szkole, W  rozumieniu  przepisOw  ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6%.
1. Nazwa i adres jednostki:
Zespdt Szkét nr 3 w Kielcach 25-035 Kielce a. Legionow 4 tel. 41 3676 185;
fax 41 36 76 975
2. Stanowisko: specjalista ds.kadr
Wymiar zatrudnienia: 1 etat
4. Wymagania niezbedne wobec kandydata:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
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gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
i samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci lub za przestepstwo karno-
skarbowe,

4) posiadanie co najmniej wyksztatcenia Sredniego,
5) nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe dla kandydata:

1) Znajomos¢ obstugi programu PLATNIK, PFRON,VULCAN, System Informacji
Oswiatowe;.

2) Znajomo$¢ przepiséw Ustawy Karta Nauczyciela, Prawo Oswiatowe, Kodeks Pracy
oraz przepisy wykonawcze

3) Biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

4) Umiejetnosé pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnosé, terminowos$¢é wykonywania
zadan.

6. Zakres obowiagzkéw dla kandydata:

1. Prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Przeprowadzanie procedury zwigzanej z zapotrzebowaniem i naborem pracownikow
na wolne stanowiska pracy.

3. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw — sporzadzanie dokumentacji pracowniczej na
podstawie obowigzujgcych przepisoéw.

4. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wynagradzaniem pracownikow
pedagogicznych oraz niepedagogicznych zatrudnionych w szkole tj. wymiar



uposazenia, dodatek motywacyjny, dodatek stazowy, dodatek za opiekuna stazu,
dodatek za wychowawstwo klasy, dodatek funkcyjny, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

5. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikow szkoty.

6. Sporzadzanie list obecnosci pracownikdéw niepedagogicznych.

7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw niepedagogicznych: absencja
pracownikéw, czas pracy, urlopy.

8. Prowadzenie procedury zamowien legitymacji stuzbowych dla nauczycieli oraz
prowadzenie rejestru wydanych legitymacji .

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem stazu na stopien awansu
zawodowego nauczycieli.

10. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy pracownikow
niepedagogicznych.

11. Sporzadzanie wnioskéw o nagrody: Prezydenta Miasta Kielce, Kuratora, Ministra.

12. Sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych oraz resortowych dla
zatrudnionych pracownikow szkoty.

13. Prowadzenie ewidencji odznaczonych pracownikow.

14. Ewidencjonowanie i wydawanie delegacji stuzbowych.

15. Prowadzenie rejestréw udzielonych urlopéw objetych przepisami prawa.

16. Prowadzenie rejestrow oraz wydawanie skierowan dla zatrudnionych pracownikow
na badania profilaktyczne (kontrolne, wstepne, okresowe).

17. Sporzadzanie oraz przesytanie dokumentéw ubezpieczeniowych zatrudnionych
pracownikéw do ZUS (ZUA, ZWUA, ZIUA, ZCNA).

18. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych dotyczacych
zatrudnienia dla GUS, PFRON oraz informacji do Urzedu Miasta.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawami emerytalno-rentowymi zatrudnionych
pracownikow.

20. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z kapitatem poczatkowym.

21. Prowadzenie spraw socjalnych zatrudnionych pracownikow ZFSS.

22. Wprowadzanie danych pracownikéw pedagogicznych do Systemu Informacji
Os$wiatowej oraz danych pracownikéw szkoty do programu VULCAN KADRY
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

23. Praca w programach: PLATNIK ZUS, e- PFRON; PORTAL ZUS, KADRY/
VULCAN.

24. Zatatwianie biezacych spraw zatrudnionych pracownikow.

25. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoty, a nie objetych zakresem
czynnosci.

6. Warunki pracy i placy:

Zatrudnienie na pelny etat na podstawie umowy o prace zgodnie z art. 16 ustawy

o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282 oraz 2021 r. poz. 1834),
wynagrodzenie - zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021
r. (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960) w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i
regulaminem wynagradzania pracownikéw ZS nr 3 w Kielcach.



7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

D
2)

3)

4)
3)

6)
7)
8)
9

CV + list motywacyjny,

Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) potwierdzajace kwalifikacje 1 posiadane wyksztalcenie,

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem),

Oryginatl kwestionariusza osobowego dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacii,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

10) Oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na wykonywanie pracy na

okreslonym stanowisku (w dniu przyjecia do pracy zdolno$¢ potwierdzona przez
lekarza medycyny pracy).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz, UE L Nr 119, s. 1 w celach:

- realizacji procesu rekrutacji
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(data, podpis)

1. Administratorem danych osobowych jest przetwarzanych w/w celach jest
Administratorem danych osobowych pracownikéw szkoty jest Zespot Szkot Nr 3 w
Kielcach, 25-035 Kielce, al. Legionow 4.

2. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE
L Nr 119, s. 1 osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo:



e 7adania dostepu do danych osobowych;

e sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e wniesienia sprzeciwu;

e cofnigcia zgody w kazdym momencie, jednak bez wplywu na zgodnos$¢ z
prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem;

e wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkoét nr 3 w Kielcach
al. Legionéw 4 w godzinach 8.00 — 14.00 w terminie do 25 .05.2022 (decyduje data
stempla pocztowego).

Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu nie bedq rozpatrywane.

Dokumenty powinny znajdowa¢ si¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
nazwiskiem i imieniem kandydata z dopiskiem ,nabdr kandydatow na stanowisko
urzgdnicze — specjalista ds. kadr w Zespole Szkét nr 3 w Kielcach™.

Otwarcie ofert nastagpi w Zespole Szkét nr 3 w Kielcach al. Legionéw 4 w dniu
27.05.2022 o godz. 12.00

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne niewykorzystane bedzie mozna odebra¢ osobiscie
przez zainteresowanych w ciggu 30 dni, a po uptywie 30 dni zostang zniszczone bez
mozliwosci ich odtworzenia.

7 Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Zespole Szkét nr 3 w Kielcach_al.
Legionow 4. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu
41 367 61 85.

Lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w_Biuletynie
Informacji Publicznej Zespolu Szkél nr 3 w Kielcach.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespolu Szkol nr 3 w Kielcach al. Legionow 4

Podpisal:

Dyrektor Zespotu Szkot nr 3 w Kielcach

Dr Iwona Kijewska



Oswiadczenie
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swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego
przewidujgcego kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan

oSwiadczam

iz nie bylem(tam) karany(a) za przestepstwa popetnione umyslnie oraz ze korzystam
w petni z praw publicznych.

Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie

z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2019 poz. 1781)
oraz Ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz.
1282 oraz poz. 1834).

...........................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis)



