OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Dyrektor Zespotu Szkoét Technicznych w Kartuzach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DS. KADR I PLAC

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot Technicznych w Kartuzach im. Floriana Ceynowy,

ul. Msciwoja II 24, 83-300 Kartuzy.

1. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo UE / innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP).

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie niezbedne do wykonywania pracy
na oferowanym stanowisku.

Dla wyksztalcenia $redniego, co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku
zwigzanym z obstuga kadrowg lub ptacowa

Umiejetno$¢ obstugi komputera.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowy:

Znajomos$¢ przepisow ZUS w zakresie ptac i zasitkow chorobowych,

Znajomos$¢ programéw: VULCAN Kadry, Ptatnik, PUE ZUS, PFRON, MS Office,
portal GUS, aplikacji Systemu Informacji Oswiatowe;.

Skrupulatnosé, rzetelnos¢, terminowo$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole.
Wspdtpraca z instytucjami, jednostkami o§wiatowymi powiatu w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow pedagogicznych
1 niepedagogicznych szkoty,

2. Prowadzenie teczek akt osobowych w/w pracownikow,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem nowych pracownikow szkoty,
przygotowanie umow zlecen,
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10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

Tworzenie i wprowadzenie do systemu komputerowego dokumentacji zwigzanej
z dyscypling pracy: list obecnosci, ewidencji czasu pracy.

Kompletowanie wymaganych dokumentow kandydatow do pracy,

Sporzadzanie umowy o pracg oraz rozwigzywanie umow o praceg.

Wystawianie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu.
Przygotowywanie decyzji dotyczacych udzielania urlopow zdrowotnych,
bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych.

Prowadzenie kart czasu pracy pracownikoéw niepedagogicznych oraz rocznych
kart nieobecnosci pracownikéw pedagogicznych.

Prowadzenie spraw biezacych funduszu zdrowotnego dla nauczycieli.
Naliczanie 1 kontrola urlopéw wypoczynkowych oraz sporzadzanie planéw
urlopowych.

Przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy i stuzby przygotowawczej
pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych.

Prowadzenie dokumentacji na awans zawodowy nauczycieli.

Wprowadzanie danych osobowych do systemu SIO oraz Arkusza
Organizacyjnego.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

Prowadzenie 1 terminowe naliczanie wynagrodzen dla pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych.

Wystawianie za§wiadczen o zarobkach oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen.

Archiwizowanie dokumentacji placowej oraz dokumentacji ZUS oraz
opisywanie jej zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j.

4. Wymagane dokumenty:

oakrwdE

List motywacyjny,

Cv,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie kandydata (Zatacznik 1), ze:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

€) w pehi korzysta z praw publicznych,

d) wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych do procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

- miejsce pracy: Zespot Szkot Technicznych w Kartuzach,

- wymiar czasu pracy: pelny etat tj. 40 godzin tygodniowo

- liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko.



1) Warunki uciazliwe:

1.

Praca przy komputerze (monitorze ekranowym) w duzym pomieszczeniu —
czas ekspozycji ponizej 50 % dobowego wymiaru pracy, wymuszona pozycja
pracy.

Praca w pozycji siedzacej — obcigzanie fizyczne uktadu migsniowo
szkieletowego.

Oswietlenie sztuczne — okoto 60 godzin miesi¢cznie, duze obcigzenie
psychofizyczne praca — staly naplyw informacji (obcigzenie ilosciowe
1 jako$ciowe pracg).

2) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W Zespole Szkol Technicznych w Kartuzach, w rozumieniu przepiséw

(o)

rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenia: ponizej 11 %.

3) Termin i miejsce skladania ofert:

1.

L
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie gtéwnym
szkoty Zespotu Szkot Technicznych W Kartuzach im. Floriana Ceynowy, ul.
Msciwoja I 24, 83-300 Kartuzy.

W zaklejonych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko —
specjalista ds. kadr.

W terminie do dnia 03.07.2026 r. do godz. 12:00.

Aplikacje, ktore wplyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do szkoty.

Oferty pracy przestane drogg elektroniczng nie biorg udziatu w procedurze
rekrutacyjnej.

4) Inne informacje:

1.

2.

Ocena formalna ztozonych aplikacji odbedzie si¢ najpdzniej w ciagu 5 dni
roboczych po uptywie terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych.
Oferty, ktore nie beda spelnialy wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

Po dokonaniu oceny formalnej ztozonych dokumentéw komisja rekrutacyjna
dokona oceny merytorycznej i podejmie decyzje o zaproszeniu do rozmowy
kwalifikacyjnej wybranych osob (nie wigcej niz 5).

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne 1 merytoryczne zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie, co
najmniej 3 dni przed dniem jej rozpoczecia.

Kandydaci, ktérych oferty spetnity wymogi formalne, ale w wyniku wstepnej
oceny merytorycznej nie zostali zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej sg
o tym fakcie informowani telefonicznie przez cztonka komisji. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.



