DYREKTOR
ZESPOLU SZKOL SAMOCHGODOWYCH
w Radomiu

oglasza nabor na stanowisko

STARSZEGO REFERENTA D.S.ADMINISTRACJI | KADR
wwymiarze 1/1 ETATU

Glowne obowigzki:

1.Prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikow:

- przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

- sporzadzanie umow o prac¢ w oparciu o Karte Nauczyciela i Kodeks Pracy,

- sporzadzanie pism dotyczacych wymiardw uposazenia, przeszeregowan, dodatkow itp.
- dokonywanie przegladu teczek akt osobowych oraz wpinanie dokumentéw do akt,

- wprowadzanie i aktualizacja komputerowej ewidencji kadr,

- ewidencja czasu pracy, urlopow bezptatnych, okoliczno$ciowych, macierzynskich

I wypoczynkowych pracownikow,

- wystawianie $wiadectw pracy pracownikom,

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

- dokonywanie aktualizacji instrukcji wewnetrznych dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych.

2.Prowadzenie spraw uczniowskich

- prowadzenie teczek uczniowskich,

- prowadzenie ksigg ewidencyjnych 1 absolwentow,

- kompletowanie arkuszy ocen, oddawanie do oprawy i przekazywanie do archiwum
szkolnego,

- przygotowywanie 1 wydawanie uczniom lub rodzicom decyzji dot. zwolnien z zajec¢

edukacyjnych

3. Prowadzenie spraw w zakresie nauki jazdy

- prowadzenie ewidencji osob szkolonych;

- ewidencja 1 wydawanie kontrolek jazdy uczniow;

- ewidencja 1 wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia;

- ewidencja i kontrolowanie kart godzinowej nauki jazdy, analiza czasu pracy i przebiegu
kilometrow samochodow nauki jazdy;

- rozliczanie paliwa samochoddow ;

Warunki pracy:

- praca siedzaca w pomieszczeniu w systemie czasowym w godzinach pracy szkoty;
- kontakt z interesantami osobisty i telefoniczny;

- na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe;

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja dodatkowa:
- w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia 6% wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w szkole nie zostal osiagniety;



Wymagania niezbe¢dne:

1. Wyksztalcenie: $rednie zawodowe z dziedziny administracji, ekonomii i 5 letni staz pracy
lub wyzsze (ekonomia, administracja);

2. Znajomos¢ przepisoOw: Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawe¢ o ochronie danych
osobowych; ustawy o pracownikach samorzadowych; ustawy -Prawo o ruchu drogowym,
ustawy o kierujacych pojazdami rozporzadzen — w sprawie szkolenia osob ubiegajacych sie
0 uprawnienia do kierowania pojazdami.

3.Znajomos$¢ i umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerowymi programami uzytkowymi jak:
MS Excel, MS Word, Windows oraz internetu, poczty elektronicznej i obstugi urzadzen
biurowych;

4.Znajomos$¢ postugiwania si¢ programem komputerowym — Kadry — mile widziana
znajomo$¢ programu kadry firmy ProgMan;

5.Spetienie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008r. nr 223 poz. 1458 ze zm.) okreslonych dla
stanowisk urzgdniczych;

6. Komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

7. Staranno$¢, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i dyspozycyjnosc.

Wymagania dodatkowe:

1.Doswiadczenie na podobnym stanowisku;
2.Umiejetno$¢ organizowania pracy wilasnej;
3.Umiejetno$¢ praktycznego stosowania prawa;
4.Samodzielno§¢ w wykonywaniu zadan;

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Oryginal kwestionariusza osobowego;

2. Oryginat listu motywacyjnego.

3. Oryginat zyciorysu zawodowego.

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie $wiadectw pracy.

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje (w przypadku
posiadania takich);.

7. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow naboru.

8. Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych;

9.Wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz ze nie toczy si¢
przeciwko niemu postgpowanie karne;

10.Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierz skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)

Dokumenty nalezy skladaé¢ w sekretariacie szkoly lub przesta¢ w terminie 10 dni od daty
ukazania si¢ ogloszenia , pod adres:

Zespol Szkol Samochodowych

26-600 Radom, ul. 25 Czerwca 66



w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta na stanowisko starszy referent adm. i kadr”
(decyduje data wplywu do Sekretariatu szkoly)

INNE INFORMACJE:

1.Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

2.0soby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

3. Ofert, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

4.0trzymanych dokumentow nie odsytamy.

5.Kandydaci, ktorych dokumenty spetniajg wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zespole Szk6l Samochodowych
w Radomiu, wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Zespolu Szkot Samochodowych
w Radomiu nr 6/2013 z dnia 18.02.2013r.



