> OGLOSZENIE NR 1/2026
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- SPECJALISTA DS. KADR

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL Nr 3
IM. WEASYSLAWA GRABSKIEGO W KUTNIE

oglasza konkurs na stanowisko:
SPECJALISTA DO SPRAW KADR

Wymiar zatrudnienia: 1/2 etatu
Miejsce pracy: Zespol Szkol Nr 3 im. Wladyslawa Grabskiego ul. T. Ko$ciuszki 24, 99-300 Kutno
Termin skladania/przesylania dokumentow: 07 kwietnia 2026 r.

1. Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztatcenia wyzszego i co najmniej 3-letniego stazu pracy lub wyksztatcenia sredniego i co najmniej
5-letni staz pracy,

- nieposzlakowana opinia,

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni z praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- umiejetno$¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku - specjalista ds. kadr:
1) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych.
2) Biezaca wspodlpraca w zakresie kadrowym z Wydzialem Centrum Ustlug Wspdlnych Starostwa
Powiatowego w Kutnie.
3) Przygotowywanie dokumentow dotyczacych:
a) nawigzania stosunku pracy,
b) zaszeregowania ptacowego pracownikow,
c) rozwigzania stosunku pracy,
d) innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
e) prowadzenie dokumentacji pracowniczej.
4) Ewidencjonowanie:
a) zwolnien lekarskich pracownikow,
b) ewidencjonowanie 1 rozliczanie urlopow: dyrektora, wicedyrektoréw oraz pracownikow
niepedagogicznych we wspdtpracy z kierownikiem gospodarczym,
¢) urlopow powigzanych z rodzicielstwem
d) urlopéw bezptatnych
e) zwolnien z tytutu sity wyzszej 1 innych.
5) Prowadzenie dokumentacji i nanoszenie do systemu PPK.
6) Sporzadzanie sprawozdan i analiz kadrowych.
7) Przygotowywanie danych i wprowadzanie do bazy SIO informacji kadrowych kadry pedagogiczne;j
1 pracownikow niepedagogicznych.
8) Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z badaniami  wstepnym, okresowymi, kontrolnymi
pracownikow (monitorowanie terminéw badan).
9) Monitorowanie szkolen BHP.
10) Przygotowywanie sprawozdan PFRON.



11) Wspdtpraca z dyrektorem szkoty i sekretarzem szkoty przy sporzadzaniu arkusza organizacyjnego
na kazdy rok szkolny i jego zmian.

12) Inne dzialania zwigzane z praca na stanowisku spec. ds. kadr oraz realizowanie biezacych zadan
tematycznie powigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia oraz zwalnianiem
pracownikow.

13) Przekazywanie do zakladowej skladnicy akt uporzadkowanej dokumentacji spraw zakonczonych
zgodnie z instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania w/w sktadnicy.

14) Wykonywanie polecen i zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

3. Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
- znajomos¢ przepisow z zakresu: Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ubezpieczen Spotecznych oraz
rozporzadzen o pracownikach samorzgdowych
- znajomos¢ obstugi programu kadrowego, GUS 1 SIO
- samodzielnos¢, doktadno$é i terminowos¢ w wykonywaniu zadan
- umiejetnos¢ pracy w zespole
- umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy
- odpowiedzialnos$¢ i rzetelnos¢
- dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢, zaangazowanie, lojalnosé.

4. Oferujemy:
- zatrudnienie w ramach umowy o prace;
- pakiet socjalny;
- mozliwos¢ rozwoju osobistego 1 zawodowego;
- przyjazne srodowisko pracy.

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- CV oraz list motywacyjny witasnorecznie podpisany przez kandydata;

- kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje;

- kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane doswiadczenie zawodowe;

- kopie swiadectw pracy 1/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgcym staz pracy;

- wlasnorecznie podpisane przez kandydata o§wiadczenia:

1. ,,O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.”

2. ,,08wiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opini¢.”

3. ,,08wiadczam, ze posiadam pelng zdolnosci do czynnosci prawnych.”

4. ,,Oswiadczam, ze nie toczy si¢ wobec mnie postgpowanie karne.”

5.,,0swiadczam, ze nie bylem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe."

6. ,,Oswiadczam, ze posiadam petlng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych."

7. ,,0$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy do celow rekrutacji przeprowadzanej przez Zespot Szkét Nr 3 im. Wiadyslawa Grabskiego
w Kutnie, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U. 22024 r. poz. 1135)”.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole Szkot Nr 3 im. W. Grabskiego w Kutnie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.



Informacje o warunkach pracy:

- praca przy komputerze,

- praca w pozycji siedzace;j.

Osoby zainteresowane praca na powyzszym stanowisku mogg skladac¢/przesylac sowje dokumenty :

W wersji papierowej osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Nr 3 im. W. Grabskiego ul. T. Kosciuszki 24 w Kutnie
badz za posrednictwem poczty na adres: Zespotu Szkot Nr 3 im. W. Grabskiego ul. T. Kosciuszki 24, 99-300 Kutno
Dokumenty nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z adnotacja:

"Nabér na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. kadr w Zespole Szkot Nr 3 im. W. Grabskiego w Kutnie”
Termin skladania dokumentéw do dnia 07 kwietnia 2026 r. do godz. 14

Nalezy pamigtaé, iz decyduje data wplywu oferty do szkoty. Dokumenty dorgczone po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

O zakwalifikowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej Kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie. Kandydaci
niespetniajgcy wymagan formalnych, nie beda informowani.

Informacja o kandydatach zakwalifikowanych oraz o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu Szkot Nr 3 im. W. Grabskiego w Kutnie.

Dodatkowe informacje:

1. Zatrudnienie nastgpi na stanowisko adekwatne do dos$wiadczenia i kwalifikacji posiadanych przez kandydata wylonionego
do zatrudnienia w wyniku naboru, dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych bgda przetwarzane na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego.

2. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest: Zespot Szkol Nr 3 im. W. Grabskiego w Kutnie reprezentowany przez dyrektora
Szkoly.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

4. Dokumenty nicodebrane po uplywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang komisyjnie zniszczone.

Kutno, 23 marca 2026 r.



