Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Kielcach
25-150 Kielce, ul. Barwinek 31
tel. 41 367 67 98; e-mail: sp32@sp32.kielce.eu
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista ds. kadr

Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Kielcach, ul. Barwinek
31, 25-150 Kielce

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetniane umysinie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa
skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (staz pracy minimum 2 lata na podobnym
stanowisku), lub wyksztatcenie srednie ekonomiczne (staz pracy minimum 4 lata na
podobnym stanowisku),

dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos¢ przepiséw z zakresu: prawa pracy, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy,
ustawy o pracownikach o$wiatowych i samorzadowych, przepiséw dot. ochrony
danych osobowych

praktyczna znajomo$¢ zagadnieh kadrowych,

znajomos¢ obstugi programéw firmy VULCAN (mile widziana),

komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, operatywnosc¢ i zaangazowanie,
umiejetnos¢ organizacji czasu pracy, sumiennosc i rzetelnosé,

kultura osobista.

Gltéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw szkoty, w tym:

obstuga programu VULCAN,

prowadzenie teczek akt osobowych,

przygotowywanie dokumentacji dot. uméw o prace, szkolen BHP, badan lekarskich
zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem i odejsciem pracownikéw ,
prowadzenie rejestru urlopow i delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,



— ewidencjonowanie list obecnosci pracownikéw administracyjno- obstugowych,
— prowadzenie sprawozdawczosci dot. spraw kadrowych ,
— archiwizowanie dokumentacji.

2. Sporzadzanie ZUA, ZIUA, ZZA, ZCNA i ZWUA do programie PLATNIK.

3. Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych.

4. Wykonywanie odpowiedniej sprawozdawczosci z zakresu wypfaconych wynagrodzen
(ZUS, GUS, US, SIO i inne).

5. Wprowadzanie zapisow ksiegowych do systemu komputerowego.

Archiwizacja prowadzonej dokumentacji.

7. Inne zadania zlecone przez gtdwnego ksiegowego i dyrektora szkoty.

o

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie szkoty, praca w zespole, szkolenia, sytuacje stresowe, koniecznosc
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno —techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie po catym budynku ze
wzgledu na réznice poziomoéw w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadajg
urzadzen umozliwiajgcych pokonywanie ich przez osoby niepetnosprawne, w tym
poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich,

- budynek bez podjazdu,

- ciggi komunikacyjne o szerokos$ci umozliwiajgcej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim,
ale przegrodzone drzwiami przeciwpozarowymi,

- brak toalety przystosowanej dla oséb niepetnosprawnych w tym poruszajgcych sie na
wozkach.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia w formie papierowej:

— podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem(list motywacyjny),
- QVv,
— kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
— kserokopie swiadectw pracy,
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
— oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
— o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
— os$wiadczenie, o niekaralnosci,
— o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,
— podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.



Forma i termin skiadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18 sierpnia 2023 r. (wtgcznie) w siedzibie
Szkoty (sekretariat), w godz. od 7.00 do 14.00 lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu
do jednostki) na adres:
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Kielcach
25-150 Kielce
ul. Barwinek 31
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. kadr w Zespole
Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Kielcach”.

Pozostate informacje:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
nr 1 w Kielcach, ul. Barwinek 31, 25-150 Kielce. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
w Szkole pod adresem e-mail: iod@sp32.kielce.eu Nr tel.. 41 3676679. Szczegotowe
informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych zawiera tres¢ informacji do pobrania
ze strony internetowej: www.sp32@sp32.kielce.eu (w zaktadkach: Informacje, Ochrona
Danych Osobowych RODO).

2. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailem.

3. Postepowanie kwalifikacyjne moze byé¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie tylko
w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

4, Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;j,
niekompletne —podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony
do dalszego postepowania.

5. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.
6. Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,

powotania, wyboru, mianowania lub spofdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami
Swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem
0 zatrudnieniu, zawierajgcym okres zatrudnienia.

7. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Kielce http://www.bip.kielce.eu w zaktadce — Jednostki organizacyjne — Edukacja publiczna —
Zespo6t Szkolno-Przedszkolny nr 1 w Kielcach — Nabdér na wolne stanowisko urzednicze
oraz w siedzibie Zespotu na tablicy ogtoszen.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (41) 367 67 98.


http://www.bip.kielce.eu/

