ZAWODOWYCH Nr3

ZESPOL SZKOL‘ i
im. Kardynata Stefana Wyszyns g
U'/‘M--‘t'(\" Ostroteka, ul ?~'v|:m.\ |aracz
wOJ. mazow 1€4 r\lr;
tel. 29 764 38 52

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych Nr 3 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego

w Ostrotece ul. Stefana Jaracza 5

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko specjalista do spraw kadr

w wymiarze 0,5 etatu

1. Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba spetniajgca nastepujace wymagania:

1)
2)

3)
4)

5)

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowej oraz
samorzadu  terytorialnego, przeciwko  wiarygodnosci dokumentéw  lub
za przestepstwo skarbowe.

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

— wyksztatcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie

zadan na stanowisku,

— posiadanie minimum 5-letniego stazu pracy na podanym stanowisku lub o

zblizonym charakterze.

2. Kandydat powinien wykazac sig:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Znajomoscig ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jednolity:
Dz. U.z 2024 r. poz.986 z pdzn. zm.).

Znajomoscig ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U.
z 2023 r. p0z.1510 z pdin. zm.).

Znajomoscig ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz.1135).

Znajomoscig ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe(tekst jednolity: Dz.
U.z 2024 r. poz. 737 z pdin. zm.).

Znajomoscig obstugi standardowych programow i aplikacji: programy biurowe,
poczta elektroniczna, Internet.

Komunikatywnoscig i otwartoscig, odpornoscia na stres, doktadnoscia
i skrupulatnoscia.

Pozgdane doswiadczenie w jednostce oswiatowe;j.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

Umiejetnosé obstugi programow MS Office: Word i Excel.

Umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik.

Umiejetnos¢ obstugi programow VULCAN KADRY | PLACE.

Umiejetnos¢ obstugi programu SYSTEM INFORMAC)I OSWIATOWEJ.
Umiejetnos¢ interpretowania przepisow i wykorzystania ich w praktyce.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)
29)

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw szkoty.

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Kompletowanie dokumentow pracownikow zatrudnianych,zwalnianych
i odchodzgcych z pracy zgodnie z Kodeksem Pracy i Kartg Nauczyciela.
Kompletowanie dokumentéw pracownikow odchodzacych na emeryture lub rente.
Prowadzenie na biezaco dokumentéw dotyczacych wynagradzania pracownikow
i przekazywanie do ptac.

Przygotowanie i przekazywanie pism do ptac dotyczacych nagrod jubileuszowych
pracownikow.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw administracji i obstugi.

Prowadzenie ewidencji kart urlopowych.

Sporzadzanie list obecnosci pracownikdw administracji i obstugi.

Prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow.

Przygotowanie dokumentacji i zamawianie legitymacji stuzbowych nauczycieli.
Wystawianie i prowadzenie rejestru skierowan dla nauczycieli na szkolenia
branzowe.

Wydawanie zaswiadczen pracownikom.

Prowadzenie ewidencji i kontrola aktualnosci pracowniczych ksigzeczek zdrowia
oraz kierowanie naokresowe i kontrolne badania lekarskie nauczycieli i innych
pracownikow szkoty.

Sporzadzanie i rozliczanie wraz z wicedyrektorem szkoty godzin ponadwymiarowych
nauczycieli.

Prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym
nauczycieli.

Przygotowywanie projektow dokumentéw dotyczacych funkcjonowania szkoty
np. regulaminow i aktualizacja tych regulaminow.

Prowadzenie na biezgco programu KADRY VULCAN.

Wprowadzanie na biezgco wszelkich zmian w SYSTEMIE INFORMACII OSWIATOWE.
Sporzadzanie sprawozdan GUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Przekazywanie do archiwum szkolnego akt osobowych bytych pracownikow.
Kontrola aktualnosci szkoler bhp pracownikéw szkoty.

Prowadzenie dokumentacji szkoty dotyczacej Kontroli Zarzadcze;.

Przygotowywanie wnioskéw i opinii dotyczacych spraw pracowniczych.

Wspétpraca ze specjalistg ds.ptac w zakresie wynagrodzen pracownikow — przy
sporzadzaniu list wypftat.

Przestrzeganie legalnosci oprogramowania na stanowisku pracy.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

5. Warunki pracy:

1)

2)

Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy — 0,5 etat (20 godzin tygodniowo)
na czas okreslony do 31 grudnia 2026 roku.

Praca administracyjno-biurowa, wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji
siedzgcej przy komputerze.



4)

5)

Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na | pietrze, budynek nie jest
dostosowany do potrzeb osoéb niepetnosprawnych (brak windy), pokdj wyposazony
w narzedzia pracy: komputer, urzadzenie wielofunkcyjne, telefon, meble biurowe.
Miejsce pracy: Zespot Szkét Zawodowych Nr 3 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego,
07-409 Ostroteka, ul.Stefana Jaracza 5.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumienia przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Ubiegajacy sie o zatrudnienie na w/w stanowisku winni ztoiy¢ nastepujace

dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys zawodowy (CV).

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem wtasnorecznym podpisem i data.

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

5) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach, poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem wtasnorecznym
podpisem i datg.

6) Kopie Swiadectw pracy z poprzednich zaktadow pracy potwierdzajace staz pracy,
poswiadczone za zgodnosc z oryginatem wtasnorecznym podpisem i data.

7) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku.

8) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

9) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych.

10) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karno-skarbowe.

11) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawqg z dnia29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. z 2016 r., p0z.922 z pdz.zm) w celu

przeprowadzenia konkursu na stanowisko specjalisty do spraw kadr, o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realiazcji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1000) oraz zgodnie
Z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE. Zostatam/tem poinformowana/y o moszliwoéci wycofania zgody
w dowolnym momencie. Cofnigecie zgody moze nastqpi¢ poprzez przestanie
oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy
sekretariat@zsz3.ostroleka.edu.pl.Mam swiadomosc, ze wycofanie zgody nie wptywa
na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody
przed jej wycofaniem.”




12) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow

zamierzajacych skorzystaé,zgodnie z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, z pierwszenstwem w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdujg sie
w gronie najlepszych kandydatow).

Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

10)

Zakwalifikowani kandydaci zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Zawodowych
Nr3 im.Kardynata Stefana Wyszynskiego w Ostrotece ul. Stefana Jaracza 5
w godzinach od 8% do 15w terminie od dnia 02.12.2025 r. do dnia 15.12.2025 r.
do godziny 14.00.

Dokumenty ztozone po uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane.O zachowaniu
terminu decyduje data faktycznego wptywu do Zespotu Szkét Zawodowych Nr3
im.Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Ostrotece ul. Stefana Jaracza 5.Dodatkowe
informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 29 7643852.

Dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknigtej kopercie, na ktérej powinny zostac
zamieszczone dane osoby sktadajacej oferte:imie i nazwisko, adres
zamieszkania,numer telefonu do kontaktu wraz z podaniem nazwy stanowiska, na
ktére prowadzony jest nabor.

Informacje o wyniku naboru zostang podane do publicznej wiadomosci w BIP
Urzedu Miasta Ostroteki, na stronie internetowej szkoty
www.zsz3.ostroleka.edu.pl/i tablicy ogtoszen w szkole.

Wytoniony kandydat obowiazany jest w terminie 3 dni od zawiadomienia dostarczyc
zaswiadczenie o niekaralnosci.

Wytoniony kandydat obowigzany jest, po otrzymaniu skierowania od przysztego
pracodawcy do jednostki medycyny pracy, dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie
dopuszczajgce do pracy.

Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych Nr3 im.Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Ostrotece zastrzega sobie prawo, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika,
mozliwo$¢ zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa
wart. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych, podejmujaca prace
na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze byc¢ skierowana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze konkursu zostana dofgczone do jego
akt osobowych.

Dokumentacja pozostatych kandydatow bedzie przechowywana w szkole i moze byc
odebrana osobiscie przez okres jednego miesigca od dnia opublikowania wynikow
konkursu;

Zespot Szkét Zawodowych Nr 3w Ostrotece nie odsyta dokumentow
kandydatom.Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
wyznaczonego terminu.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Ostroteka, dnia 02.12.2025 r.

DYREKT

Iwona Ustaszewska



