1) DYREKTOR
Zespolu Szkot Ponadpodstawowych Nr 3 w Zamosciu
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
specjalista ds. kadr
w wymiarze etatu: 1 pelny

1. Wymagania niezb¢dne:

» posiada obywatelstwo polskie lub speinienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 21 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019
poz. 1282),

» posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracja,

* co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku ds. kadr w jednostkach oswiatowych,

« ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

*nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

« nieposzlakowana opinia,

» posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

* wymagana wiedza:

- znajomo$¢ przepisow ustawy o systemie o$wiaty,

- znajomos$¢ przepisow ustawy Karta Nauczyciela,

- znajomos$¢ przepiséw ustawy Kodeks Pracy,

- znajomo$¢ przepisow ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- biegta znajomos¢ oprogramowania biurowego MS OFFICE,

- biegta znajomos¢ programéw kadrowych -VULCAN, programu SIO i programu
sprawozdawczego GUS.

2. Wymagania dodatkowe:

» do$wiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych w jednostkach oswiatowych,

» kurs kadrowo-placowy,

» znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie
0 ochronie danych),

» doktadno$¢ i rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢ oraz dobra organizacja pracy,

» samodzielno$¢, komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole,

* umiejetnosé nawigzywania kontaktow i wspdlpracy z instytucjami zewngtrznymi,

» wysoka kultura osobista,

* umiejetnos$¢ rozwigzywania problemoéw i podejmowania decyzji.



3. Zakres obowigzkow:

« prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie ze stosownymi
przepisami - Kodeks Pracy i Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisOw ustawy o systemie oswiaty

* obstuga programu Kadry - VULCAN

« sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego,

» sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla celow GUS,

» przygotowywanie, weryfikacjg i wprowadzanie danych do SIO,

« obstuge kadrowg w zakresie poprawnosci przygotowywanych dokumentow,

» przygotowanie uméw dla nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych,

« przygotowanie $wiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy,

« prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw,

* przygotowywanie uméw dot. stosunku pracy,

« prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi,

» sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem pracownikéw do innej jednostki,
na renty lub emerytury,

* przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o pracg, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy;

+ wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika, itp. stosownie
do przepiséw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

4. Warunki pracy i placy:

» zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

» praca w siedzibie Zespolu Szkoly Ponadpodstawowej Nr3 w Zamosciu, na pierwszym
pietrze (bez windy),

* praca przy komputerze.

5. Wymagane dokumenty:

+ zyciorys (CV) bez zdjecia z uwzglednieniem dokladnego przebiegu nauki i stazu
pracy opatrzony klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”,

« list motywacyjny opatrzony klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznyeh w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”,

&l



» kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztalcenia (dyplomy,
$wiadectwa, certyfikaty),

« kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe oraz
wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakresy
obowiazkow),

* o$wiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy
na stanowisku specjalista ds. kadr,

» o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

« oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

» o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym czytelnym podpisem
kandydata.

6. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Zespole Szkél Ponadpodstawowych Nr 3 w ZamoSciu,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zdrowotnej i spolecznej oraz zatrudnienia
osob niepelnosprawnych, wynosi mniej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty (opatrzone wlasnor¢cznym podpisem kandydata) w zamknietej
kopercie z dopiskiem "Nabér na stanowisko specjalista ds. kadr'" nalezy skladaé
osobiscie w sekretariacie Zespolu Szkoly Ponadpodstawowej Nr 3 w ZamoSciu do dnia
18 listopada 2019r. w godzinach od 7.30- 15.30.

O terminie decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty. Oferty, ktére wplyna po terminie nie
beda rozpatrywane.

INNE INFORMACJE:

Osoby, ktore spelniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja sie do
dalszego postepowania, bedg poinformowane telefonicznie, badz e-mailem o rodzaju techniki
naboru, ktéra zostanie zastosowana oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu
naboru. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
http://bip.zsp3zamosc.pl/
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mgr Bwa Bakun



