Zespdt 8ad Ggolnokszinlegeyci
e o sosnercohyrektor Zespolu Szkot Ogolnoksztaleacych w Rumi
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

al fiay SAR71-20-17 |

Referent do spraw kadr — 1 etat

/nazwa stanowiska pracy/

1. Wymagania niezbedne:

v" wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne;

v' obywatelstwo polskie;

v petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

v niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw;

v stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

v minimum rok do$wiadczenia zawodowego w obszarze kadr i plac oraz znajomo§é
przepisow prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

v' bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office, oprogramowanie
ptacowo — kadrowe, poczta elektroniczna);

v nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
v umiejetnosé obstugi programu kadrowo — ptacowego Vulcan, znajomos$¢ systemu
SIO i PUE ZUS;
v' znajomos¢ przepiséw ZUS w zakresie plac i zasitkéw chorobowych;
v umiejetnos¢ organizacji pracy, planowania i prowadzenia dokumentacji kadrowe;j;
v' komunikatywnos$é i umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢;
v' samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania;
v rzetelno$é, sumienno$é, doktadnosé, umiejetnosé pracy pod presja czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

v' sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzane] z nawigzywaniem, trwaniem
1 rozwigzywaniem stosunku pracy oraz innych uméw zawieranych w szkole;

v' prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

v' biezgca aktualizacja danych pracowniczych w systemie kadrowo — ptacowym i SIO;

v biezgca obstuga kadrowa pracownikéw szkoty;

v’ przygotowanie sprawozdan kadrowych oraz GUS;

v' biezgce monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach prawnych;

v’ prawidlowe wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych
osobowych;

v’ przestrzeganie przepisow BHP i ppoz. i dbatos¢ o powierzone mienie
na zajmowanym stanowisku;

v’ zastepowanie pracownikow sekretariatu podczas ich nieobecno$ci w zakresie
realizowanych zadan;

v wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:

v’ kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o przyjecie do pracy wraz
z o$wiadczeniami oraz zyciorys (zatgcznik nr 1 oraz CV);

v' kserokopie swiadectw lub dokumentow potwierdzajgcych staz pracy;

v" kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

v kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

v’ inne dokumenty potwierdzajgce spelnieniec wymagan niezbednych i dodatkowych
podanych w ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentéw stosowne o§wiadczenia
o ich spetnieniu.




Wymagane dokumenty aplikacyjne, zapakowane w kopertg, nalezy sklada¢ osobiscie
w Zespole Szkoél Ogodlnoksztatcacych w Rumi lub przestaé tradycyjna poczta na adres
Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcagcych, 84-230 Rumia, ul. Stoczniowcéw 6, z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko referenta do spraw kadr. Dokumenty przestane droga
elektroniczng nie beda brane pod uwagg.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 21 sierpnia 2025 roku — liczy si¢ data
zlozenia/wplywu stosownej dokumentacji do placowki. Aplikacje, ktére wplyng do
Zespolu Szkét Ogoblnoksztalcagcych w Rumi po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby
niespelniajgce wymagan formalnych nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczana na stronie internetowej BIP Zespotu Szkoét
Ogolnoksztalcagcych w Rumi i Urzedu Miasta Rumi oraz na tablicy informacyjnej szkoty.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkol
Ogodlnoksztatcagcych w Rumi zostang dotaczone do akt osobowych i przechowywane przez
okres 10 lat po zakonczeniu lub wygasnieciu stosunku pracy. Dokumenty pozostatych
kandydatéw beda przechowywane w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych w Rumi przez okres
3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wytonionego w naborze kandydata. Po tym okresie kandydaci
beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw. Szkola nie odsyla dokumentéw
kandydatom. Po uplywie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia wylonionego w naborze kandydata,
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Rumia, dnia 07.08.2025 .
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