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ZSM.DK.1100.08.2022

Dyrektor Zespolu Szkét Mechanicznych im. M. Kopernika w Swidnicy, 58-105 Swidnica,
ul. Gen. WL Sikorskiego 41 oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
»Samodzielny referent ds. ogélnokancelaryjnych i kadr”.
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Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

Spelnienie jednego z warunkéw wyksztalcenia i stazu okreslonego w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2022.530) oraz
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 paidziernika'2021r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2021.1960) dotyczacego stanowiska samodzielny
referent,

Posiadanie wiedzy i1 umiejgtnosci z zakresu prawa pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, ochrony danych osobowych, spraw kancelaryjnych i administracyjnych
placowki, m.in.:

umiejetno$¢ sporzadzania uméw o prace, informacji dotyczacych warunkéw zatrudnienia,
umow cywilnoprawnych, swiadectw pracy,

znajomo$¢ instrukcji  kancelaryjnej 1 obiegu dokumentacji oraz sporzadzania
1 prowadzenia korespondencji,

umiejgtnos$¢ sporzadzania danych statystycznych, zestawien i planéw w oparciu
o materiaty zrodtowe,

umiejgtnos¢ poruszania si¢ w systemach informatycznych, biegta znajomo$¢ pakietu MS
Office (Word, Excel, Acces), a takze obstuga urzadzen biurowych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

Rzetelno$¢, zdyscyplinowanie, kreatywno$é, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,
Posiadanie nieposzlakowanej opinii.
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Wymagania dodatkowe:

Minimum 4 lata do$wiadczenia w przypadku wyksztalcenia S$redniego lub 2 lata

do$wiadczenia w przypadku wyksztatcenia wyzszego, na stanowisku urzedniczym:

preferowane studia wyzsze w zakresie administracyjnym,

dobrze widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego,

Posiadanie wiedzy z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, ,

Znajomo$¢ Kodeksu Pracy oraz przepisow prawa o$wiatowego: Karta Nauczyciela, Prawo

Oswiatowe, Ustawa o Systemie O$wiaty,

Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o emeryturach i rentach

z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw,

Znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie ich swobodnego

przeptywu oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. RODO),

Umiejetnos¢ efektywnego organizowania pracy wiasnej i pracy w zespole, interpretacji

1 stosowania prawa, analitycznego mys$lenia i rozwigzywania problemdéw, redagowania

decyzji 1 pism, odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadno$é w realizacji powierzonych

zadan, dyskrecja.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie spraw kancelaryjnych

kierowanie praca sekretariatu ogélnego,

znajomo$¢ aktéw prawnych zwiazanych z prowadzeniem spraw kancelaryjnych

1 archiwum,

dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji Szkoty,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

przygotowywanie i prowadzenie ewidencji  korespondencji =~ wewnetrznej

1 zewngtrznej zgodnie z instrukcjq kancelaryjna,

prowadzenie rejestru pieczegci szkolnych,

sporzadzanie sprawozdan o$wiatowych dla organu prowadzacego i sprawujacego nadzor

pedagogiczny,

prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznych placowki,

prowadzenie BIP-u szkoty,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora, ktére naleza do kompetencji

referenta ds. kancelaryjnych.

W zakresie spraw kadrowych

prowadzenie spraw kadrowych szkoly, tj. przygotowywanie uméw o prace — w tym umow

zlecen 1 o dzielo, opinii 1 $wiadectw pracy oraz innych dokumentow,

znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z prowadzeniem kadr i zatrudnieniem,

opracowywanie projektow wewnatrzszkolnych aktow prawnych szkoty,

biezaca analiza aktow prawnych i wprowadzanie wynikajacych z nich zmian zwiazanych

z polityka kadrowa,

prowadzenie akt osobowych pracownikoéw szkoty,

przygotowywanie decyzji administracyjnych dyrektora, w tym: zarzadzen dyrektora,

przeszeregowan placowych, dodatkow do wynagrodzen, wnioskéw o mnagrody

1 odznaczenia, nagréd i kar porzadkowych,

przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz

powotaniem nauczycieli i pracownikéw administracji do pelnienia funkcji kierowniczych,
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h) prowadzenie ewidencji okresowych ocen pracy pracownikow samorzadowych
1 nauczycieli,

1) prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji kadrowej, w tym bazy danych dotyczacych
spraw kadrowych i socjalnych w programie  Vulcan Kadry Optivum, arkuszu
organizacyjnym szkoty Vulcan i Systemie Informacji O$wiatowe;j,

j) prowadzenie archiwum w zakresie dokumentacji kadrowe;j,

k) kompletowanie wnioskow emerytalnych i rentowych do ZUS-u,

1) ewidencja i1 analiza obecnosci oraz rozliczanie czasu pracy pracownikOw administracji
1 obstugi (listy obecnosci)

m) prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien pracownikéw,

n) wydawanie pracowniczych ksigzeczek zdrowia, kontrolowanie terminowoS$ci
wykonywania badan profilaktycznych przez pracownikow, przygotowywanie skierowan na
badania wstepne, okresowe i kontrolne,

0) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

p) prowadzenie ewidencji $wiadczen pracownikow wynikajacych z przepiséw bhp,

q) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji ZFSS i funduszu zdrowotnego nauczycieli:

- organizowanie posiedzen zespotu doradczego ds. ZFSS,

- gromadzenie podan dotyczacych pomocy socjalnej i zdrowotne;j,

- przygotowywanie 1 prowadzenie korespondencji,

r) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu kadr i spraw socjalnych — do SIO i GUS,
organu prowadzacego i1 sprawujacego nadzor pedagogiczny,

s) przygotowywanie dla Glownego Ksiggowego informacji dotyczacych zatrudnienia do
wyliczenia PFRON, funduszu socjalnego i wynagrodzen pracownikow,

t) ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

u) wspélpraca z Wydzialem Os$wiaty i Wychowania Starostwa Powiatowego w zakresie
polityki kadrowej szkoty,

v) wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie promocji zatrudnienia,

w) prowadzenie rekrutacji pracownikéw 1 przygotowywanie dokumentacji zwiazanej
z rekrutacja,

x) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora, ktére nalezg do kompetencji
referenta ds. kadr.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Miejsce wykonywania pracy:

Zespot Szkot Mechanicznych im. M. Kopernika

ul. Gen. Wt. Sikorskiego 41, 58-105 Swidnica,

2) Wymiar zatrudnienia: praca w pelnym wymiarze godzin (1 etat),

3) Rodzaj umowy: umowa o prace

4) Okres zatrudnienia: zatrudnienie na czas okre§lony (okres probny), z mozliwoScia
przedtuzenia na czas nieokreslony,

5) Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.2021.960) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikow obowigzujacym w Szkole,

6) Stanowisko pracy w pokoju jednoosobowym, wyposazone w zestaw komputerowy ze
statym dostepem do Internetu,

7) Charakter pracy: praca w duzej czgSci przy monitorze komputerowym, wymagajaca
kontaktow interpersonalnych (bezposrednich i telefonicznych)
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Wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Pracodawca zwolniony z oplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych (PFRON) na podstawie art. 21 ust 2b Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
(Dz.U.2021.573 ze zmianami)

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

List motywacyjny i CV z opisem wyksztalcenia i przebiegu pracy zawodowe;j,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie (dyplomy
swiadectwa),

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia
zawodowe (dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty),

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagany staz pracy (§wiadectwa pracy lub
inne dokumenty),

Oswiadczenia kandydata o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydatéw
chcacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

mile widziane referencje z poprzedniego miejsca pracy.

Informacje o terminie i miejscu skladania ofert oraz procesu rekrutacji:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamkniegtej kopercie z dopiskiem:
,»Nabor na stanowisko Samodzielny referent ds. ogélnokancelaryjnych i kadr” listem
poleconym lub osobiscie w Sekretariacie Ogdlnym Zespolu Szkét Mechanicznych
im. M. Kopernika, ul. Gen. Wt. Sikorskiego 58-105 Swidnica (pokdj 116), w terminie do
20.10.2022 r. do godziny 12.00. Oferty, ktéore wplyna po w/w terminie nie beda
rozpatrywane,

Kandydaci, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne i zakwalifikuja si¢ do II etapu,
zostang poinformowani pisemnie lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjne;j,

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do II etapu oraz odrzucone ze wzgledu na
niespelnienie wymogoéw formalnych zostang odestane,

Nabor bedzie prowadzony przez komisje powotana przez dyrektora Szkoty,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej ZSM
w dziale oferty pracy na stronie internetowej Zespotu Szkét Mechanicznych
www.zsm.swidnica.pl oraz na tablicy ogloszen Zespotu Szkét Mechanicznych
im. M. Kopernika, 58-105 Swidnica ul. Gen. Wt. Sikorskiego 41,

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy zakwalifikowali si¢ do II etapu i zostali
wskazani w protokole naboru, beda przechowywane przez okres szeSciu miesiecy do celow
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odebrane lub zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje:

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Zespdt Szkoét
Mechanicznych im. Mikotaja Kopernika z siedziba w Swidnicy przy ul. Gen. Wi.
Sikorskiego 41,

Szczegdlowe informacje dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych oraz
uprawnien przystugujacych osobom, ktérych dane sg przetwarzane znajduja sie w klauzuli
informacyjnej,

Dane osobowe beda przetwarzane do celow rekrutacji i nie beda przekazane osobom
trzecim,

Informacja o naborze zostala umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej ZSM
w dziale oferty pracy na stronie internetowej Zespotu Szk6t Mechanicznych
www.zsm.swidnica.pl oraz na tablicy ogloszen Zespotu Szkdét Mechanicznych
im. M. Kopernika, 58-105 Swidnica ul. Gen. Wt. Sikorskiego 41.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 603936047.
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