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DYREKTOR ZESPOt.U SZKOt. EKONOMICZNYCH
26-600 RADOM, UL. WERNERA 22
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Specjalista ds. kadrw wymiarze 1/2 etatu

[. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra posiada:

1. Wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na
tym stanowisku lub wyksztatcenie srednie i 3 lata stazu pracy na podobnym
stanowisku. ,

2. Petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych.

3. Nie byta karana za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Spetnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r.o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) okre$lonych
dla stanowisk urzedniczych.

5. Wiedze w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o
podatku dochodowym od os6b fizycznych, zasad ptacowych w zakresie jednostek
sektora finanséw publicznych.

6. Znajomos$¢ ustaw: kodeks pracy, karta nauczyciela, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych.

7. Znajomosc¢ systemu operacyjnego ms windows i programéw komputerowych:
Microsoft Office, Kadry w platformie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
Oswiatg, umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych, umiejetnos¢ redagowania
pism urzedowych.

8. Znajomosc¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

9. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.

10. Rzetelnos¢, terminowos$¢, odpowiedzialnosé.

[I. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Komunikatywno$¢, sumiennosc.

3. Nienaganna postawa etyczna.

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: i

1. Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikéw pedagogicznych i
niepedagogicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym w
szczegolnosci:

a. prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow,

b. prowadzenie kart urlopowych pracownikéw niepedagogicznych,

c. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw szkoleniowych, urlopéw z tytutu
opieki nad dzieckiem, urlopéw bezptatnych itp. wszystkich pracownikow,

d. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow,



e. prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnoéci) pracownikéw
hiepedagogicznych,

f. prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez
pracownikow niepedagogicznych.

2. Kontrola terminowos$ci wykonywania badan wstepnych, kontrolnych i
okresowych przez nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych przy wspotpracy
ze specjalistg do spraw BHP.

3. Wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdarn dla organu
prowadzgcego i organu nadzoru pedagogicznego dotyczgcych spraw kadrowych.
4. Przygotowywanie pod podpis Dyrektora Szkoty:

a. umow o prace, umow zlecen oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych

z nawigzaniem stosunku pracy,

b. zaSwiadczen dla pracownikdw zwigzanych z ich zatrudnieniem,

c. Swiadectw pracy,

d. pism i dokumentdw zwigzanych z przej$ciem pracownikéw na emeryture,

e. pism i dokumentdw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,

f. pism i dokumentéw dotyczgcych zmiany warunkéw pracy i/lub ptacy,

g. innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych.

5. Opracowywanie rocznych planéw wyptat nagréd jubileuszowych; projektéw
urlopéw wypoczynkowych.

6. Ustalanie stazu pracy, grupy zaszeregowania, uposazenia, dodatku stazowego
i uprawnien do nagrody jubileuszowe;.

7. Biezaca wspoipraca z przetozonymi w zakresie ustalania poszczegdlnych
sktadnikoéw wynagrodzen i dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego, prawa do
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, nagrody jubileuszowej dla
nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych.

8. Gromadzenie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczacych spraw kadrowych,
w tym zmian zapiséw Karty Nauczyciela i przepiséw wykonawczych do tej
ustawy.

9. State monitorowanie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczgcych
nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych.

10. Archiwizowanie dokumentacji kadrowe;.

11. Wprowadzanie harmonogramu pracy pracownikéw obstugi i dozorcéw do
programu Kadry.

12. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych i
zatrudnienia.

13. Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie Systemu Informacji Oéwiatowe;.
14. Przechowywanie i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych i imiennych.

15. Ewidencjonowanie i wyrejestrowywanie pracownikdw w programie Kadry.

16. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikéw szkoty.

17. Opracowywanie przy wspétudziale bezpos$rednich przetozonych zakreséw
czynnosci dla pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.

18. Przygotowywanie wnioskéw o przydzielenie nagréd i odznaczen dla
pracownikéw szkoty zgodnie z obowigzujgcymi terminami.

19. Wykonywanie innych czynno$ci oraz polecen przetozonych.

VI. Warunki pracy:

1. Miejsce pracy: Zespdt Szkét Ekonomicznych, ul. Wernera 22, 26-600 Radom
2. Wymiar czasu pracy: 20 godzin tygodniowo.



3. Stanowisko samodzielne podlegajgce w trybie nadzoru dyrektorowi szkoty;

4. Wystepujace czynniki ucigzliwe: praca przy komputerze.

5. Termin rozpoczecia pracy: 03.11.2025r.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia nie
przekroczyt 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

- oryginat kwestionariusza osobowedo;

- kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢

Z oryginatem);

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

- oéwiadczenie kandydata o posiadane] peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych;

- odwiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sig przeciwko
niemu postepowanie karne;

- kserokopie dokumentu potwierdzajgcego stopien niepethosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych (po$wiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem);

- o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w proponowanym wymiarze etatu;

- aktualne za$wiadczenie o szkoleniu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla pracownikéw stuzby bhp (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem);

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoséciach lub referencje;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
2016, poz. 922 z pdzniejszymi zmianami.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. 2016, poz 902

z pbézniejszymi zmianami).IX. Sktadanie dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przestaé w terminie

do 31 pazdziernika 2025r. na adres:

Zespot Szkdt Ekonomicznych, ul. Wernera 22, 26-600 Radom

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w ZSE w Radomiu”.

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkét Ekonomicznych w Radomiu

po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Inne informacje:



- oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

- otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

- osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

- kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone

w ogtoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

- nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Zespole Szkot Ekonomicznych w Radomiu, z ktérym mozna si¢ zapoznac
w ZSE w Radomiu przy ul. Wernera 22 oraz na stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej szkoty (www.bip.radom.pl)

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 369-93-24
w godz. 8-15.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
przy ul. Wernera 22 w Radomiu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.radom.pl).

p.o. DYREKTORA SZKOLY

mgr Karoliffa Patyk



ZAYACZNIKNR 1
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcejsie o zatrudnienie

1. Imie {imiona) i nazwisko:

2. Imiona rodzicow:

3. Data urodzenia:

4. Obywatelstwo:

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) :

6. Wyksztatcenie:

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zaw6d, specjalnoéé, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajgce:

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwa-
nia)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(np. stopien znajomosci jezykéw obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oéwiadczam ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria

numer wydanym przez

lub innym dokumentem tozsamosci

(miejscowo$é i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

ZALACZNIK NR 2



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Zespole Szkét Ekonomicznych w Radomiu

W zwigzku z realizacjg wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z prze-
twarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej:
RODO, informujemy o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz o przystugujacych
prawach z tym zwigzanych:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zesp6t Szkét Ekonomicznych w Radomiu,
ul. Wernera 22, 26-610 Radom

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Barttomiej Kida e-mail: bodo.radom@gmail.com

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody

6) ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne

8) Pani/Pana osobowe nie sg przekazywane do paristw trzecich

9) Pani/Pana dane osobowe nie s3 przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.



