Zespol Szkol Elekuronicznyen | Licealnych

01 -518 Warszaws, ul, gen. Zajaczka 7

tol 22 639-12-23, tel, cenl. 22 838-25-51
fax: 22 B35 00 43

® ZESPOL SZKOL ELEKTRONICZNYCH I LICEALNYCII
W WARSZAWIE
ul. gen. J. Zajaczka 7, 01-518 Warszawa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. kadr

I.  WYMIAR 1 OKRES ZATRUDNIENIA:

® wymiar zatrudnienia - pelny etat.

® okres zatrudnienia — na czas okreslony zgodnie art. 16 ust.2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, docelowo planowane
zatrudnienie na czas nicokreslony.

® rodza] umowy — umowa o prace.

II. ZAKRES WYKONYWANYCH OBOWIAZKOW:

« sporzadzanie dokumentacji pracownicze] i prowadzenie akt osobowych pracownikow,

+ ustalanie prawa do uprawnien i $wiadczen pracowniczych,

« sporzadzenie umow o prace, porozumien zimieniajgcych warunki zatrudnienia,
wymiarow wynagrodzen, Swiadectw pracy,

« przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

» lerminowe przygotowywanie wnioskow dotyczgcych nagrod jubileuszowych,

« prowadzenie rejestru (ewidencji) urlopow, zwolnien lekarskich i zasilkéw chorobowych
pracownikéw oraz ewidenc)i czasu pracy,

« wydawanic legitymacji stuzbowych,

» opracowywanie 1 aktualizacja zakresu obowigzkdw pracownikow,

+ przestrzeganie aktualnosci badan lekarskich pracownikow, szkolen z zakresu BHP oraz
szkolen z pierwszej pomocy,

« wydawanie i rejestr zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia dla obecnych 1 bytych
pracownikow,

« przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z odejsciem pracownikow na emeryture,
ustaniem lub rozwigzanicm stosunku pracy,

» przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zgloszenia pracownikéw oraz cztonkdw ich
rodzin do ubezpieczenia w ZUS,

+ obsluga Pracowniczych Planow Kapitalowych,

« terminowe sporzadzenie sprawozdan dia jednostek nadrzednych GUS, DBFO,

» biezgca obstuga SIO, ZUS PUE, VULCAN,

« przygotowywanie ocen ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

+ prowadzenie dokumentacji dotyczace] naboru na wolne stanowiska pracy w tym
zamieszczanie ogloszen m.in. S10, UP,

+ biezgca obstuga ZFSS,

» udziat w pracach Zespotow i Komisji funkcjonujacych w ZSEiL,

« przygotowywanie decyzji i zarzgdzen dotyczgcych spraw prowadzonych na stanowisku
pracy,

» sporzadzenie odpiséw swiadectw pracy, )

« prawidlowe i zgodne z aktualng instrukcjg kancelaryjng i archiwalng przygotowywanie i
przekazywanie dokumentdw do archiwum zakladowego,

» przyjmowanie i terminowe zalatwianie korespondencji oraz innych spraw dotyczgcych
spraw kadrowych w tym korespondencja ze Zwigzkami Zawodowymi, Panstwowg
Inspekcija Pracy, Dzielnicowym Biurem Finansow Oswiaty, Urzgdem Dzielnicy oraz
Kuratorium Oswiaty.




III. WARUNKI PRACY:

¢ praca umystowa w wymiarze 40 godz. tygodniowo, 8 godz. dziennie,
e praca w budynku szkoly (budynek posiada 4 kondygnacje), nie posiada windy oraz nie

jest przystosowany do przemieszczania si¢ 0sob niepetnosprawnych.

IV. STANOWISKO PRACY:

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
obstuga interesantéw, rozmowami telefonicznymi, na stanowisku pracy brak jest
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

V. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

1. Wymagania niezbedne na stanowisku urzedniczym zgodnie z art. 6 ustawy

z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 r. poz. 530) oraz

minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w Rozporzadzeniu Rady

Ministréw z dn. 22.05.2023 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych

(Dz.U. 2023 r. poz. 1102)

¢ posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem arl. 11 pkt. 2, 3 w/w rozporzadzenia,

* ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

¢ posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

» posiada co najmniej wyksztalcenie §rednie Jub $rednie branzowe,

* nic byl / byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepsiwo
scigane z oskarZenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e doswiadczenie zawodowe: w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagane
doswiadczenie co najmniej 3 lata pracy,

» pozadane doswiadczenie zawodowe w szkole fub innej placowce oswiatowej,

* posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdw,

¢ nieposzlakowana opinia.

VI. WYMAGANIA POZADANE:

VII.

¢ bardzo dobra obsluga komputera w zakresie MS Office,

znajomos¢ Systemu Informacji O$wiatowe], Kadry VULCAN, ZUS PUE,

znajomosé pracy kancelaryjno-biurowe;,

dobra organizacja pracy wlasnej,

dokladnos¢, zorganizowanie, odpowiedzialnos¢ i komunikatywnosé,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

* znajomosé: Ustawy Karta Nauczycicla, Ustawy Kodeks Pracy, Ustawy o
pracownikach samorzadowych, Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz
aktow wykonawczych wydanych na podstawie tych Ustaw.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

CV (ze zdjgciem) — podpisane odrecznie,

List motywacyjny — podpisany odregcznie

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
Zwlgzanego z procesem rekrutacji, o nastepujacej tresei:

o Wyrazam zgode na przefwarzanie moich danych osobowych przez Administratora
danych osobowych, kicrym jest Zespol Szkol Elektromiczmych i Licealnych
w  Warszawie przy  ul  gen.  J Zojgezka 4, (01-518  Warszawa,
e-mail: jfod oswiatal@dbfozoliborz.waw.pl




o Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sq one zgodne z prawdy.

o Zapoznalam/ zapozralem si¢ z trescig klauzuli informacyinej, w tym z informacjqg o
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostgpu do tresci
swoich danych | prawie do ich sprostowania, usunigcia [ub ograniczenia

przetwarzania oraz prawie do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie.
+ oswiadczenia — zgodnie z wzorem zatgczonym do ogloszenia.
« kopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wykszialcenie oraz staz pracy.

+ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1. Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé:
o osobiscie pod adresem:
Zespot Szkot Elektronicznych i Licealnych
ul. gen. I. Zajaczka 7, 01-518 Warszawa
pok. 23
o  zaposSrednictwem poczty.

o  Termin skladania aplikacji uplywa w dniu 21 lutego 2024 r.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzgdzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odezytanie w zamkniete] kopercie z napisem
»ZSEIL.110.2.2024 - Specjalista ds. kadr.” Aplikacje nieckompletne lub ztozone po
terminic nie beda rozpatrywane.

o  Wybranych kandydatéw o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
poinformujemy telefonicznie. Lista kandydatéw oraz informacja o wyniku naboru

zostanie opublikowana na stronie internetowe] szkoty w zakladce BIP — Oferty pracy.
o  Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, ktorzy nie zostang zakwalifikowani do rozmowy

kwalifikacyjnej zostang zniszczone.,
o  Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Warszawa dn. 07.02.2024 r.

DYREETOR

Zespoiu Szkal

ktr(m myc_‘w i Licealnych
D UQ/JJ Iy ea
mgr Wioletta ﬁ’f(l.’-’il:?

Zgodnie z art. 13 ust.] -2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UFE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r.w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowyeh i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46. WE (ogélnego rozporzgdzenia o ochronie

danveh) — dalej zwane RODO

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH
Zespol Szkd! Elektronicznych i Licealnych, ul. gen. J, Zajgczka 7, 01-518 Warszawa
telefon : 22 829 12 23 mail: zseil@zseil edu.pl




WZOr

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany/a .......c.coiiiiiiii
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ................ N i wydanym
PIZBZ e e o$wiadczam, ze

posiadam obywatelstwo polskie.

{Data i wlasnoreczny podpis)

Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Ja, n1Ze] POdPISANY/ & ceriiiiiiiiiiic i cirierr e e recreen e e ranans
zamieszkaty/a

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............ 1) U OOPPRRN wydanym

PLZEZ ottt e e e , $wiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skladanic
fatszywych zeznan oswiadczam, ze mam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystam

z pelni praw publicznych.

(migjscowosé, data) (podpis)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany/a o$wiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za:

- umyS$lne przestepstwo $cipane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w trybie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 .
o odpowiedzialnosdci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 1. poz.

289),

Data i czytelny podpis




