Zespol Placowek Odwiatowych Nr 2
w Kielcach

nl.J’agicllO]liiki‘d;% 2%24 Kielce  Zespét Placowek Oswiatowych nr 2 w Kielcach
LelL b/-b1-
NIP 959-206-50-66 REGON 5259215p0szukuje kandydatow na stanowisko: Gtéwny specjalista/tka

1. Miejsce pracy: Zespét Placowek Oswiatowych nr 2 w Kielcach,
ul. Jagiellonska 90, 25-734 Kielce
a) rodzajumowy: umowa o prace na czas okreslony (zastepstwo)

b) wymiaretatu:1/1

2.Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze

b) obywatelstwo polskie,

c) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentu lub za przestepstwo karne skarbowe,

d) dobra znajomo$¢ ustaw i przepisdéw z zakresu prawa o$wiatowego, prawa pracy, o
pracownikach samorzgadowych, o PPK, ubezpieczen spotecznych, o ochronie

danych osobowych,

e) nieposzlakowana opinia,

3.Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc¢ programu Kadry Vulcan

b) umiejetno$é obstugi portalu ZUS PUE, PPK Allianz, GUS, SIO oraz Ptatnika ZUS,

c) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office i innych
urzadzen biurowych

d) profesjonalne podejscie do pracy

e) bardzo dobra organizacja pracy

f) umiejetnos¢ prawidtowej interpretacji i zastosowania wymaganych przepiséw,

g) komunikatywnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, sumiennosc oraz umiejetnosé
pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zespotu,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikoéw,
- prowadzenie rejestru urlopow, wypadkow i delegacji stuzbowych

- sporzadzanie umow zlecen,

- wydawanie na wniosek pracownikéw zaswiadczen pracowniczych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,



- terminowe wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczacych zatrudnienia pracownikéw
- zgfaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich cztonkéw rodzin, zgodnie z aktualnymi
przepisami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora zespotu, wynikajace z potrzeb

placéwki.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz, UE L Nr 119, s. 1 w celach:- realizacji procesu rekrutacji.
Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV oraz listu motywacyjnego droga elektroniczng
na adres: sekretariat@msos.kielce.eu w terminie do 20.11.2026 r.

Dokumenty przestane po uptywie w/w terminu nie bedq rozpatrywane.

.................................

(pieczeé i podpis dyrektora)



