Ogtloszenie Nr 08/2025 o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Regionalnym Centrum Naukowo — Technologicznym

Jednostka Regionalne Centrum Naukowo — Technologiczne
Podzamcze 45

26-060 Checiny

tel. 41 343 40 50,

Oferowane Specjalista ds. Kadrowych i Plac w Dziale Finansowo - Kadrowym
stanowisko

Data ogloszenia 10.07.2025 r.

naboru

Termin skladania | 24.07.2025 r.

dokumentow

Wymagane Wyzsze

Wyksztalcenie

Ilos¢ etatow 1

Wymiar czasu Pelny wymiar czasu pracy
pracy

Wymagania 1.Wymagania niezbedne:
Zwiazane ze 1) Obywatelstwo polskie.
stanowiskiem 2) Wyksztalcenie wyzsze.

3) Minimum 3 letnie do§wiadczenie na stanowisku zwigzanym z
administracjg kadrowa w jednostkach administracji publicznej,
samorzadowej lub w organizacjach o podobnym charakterze

4) Doswiadczenie zawodowe w zakresie zbieznym z
przedmiotowym stanowiskiem.

5) Znajomos¢ zagadnien w zakresie obowigzkéw podmiotu
zatrudniajgcego wynikajacych z ustawy o pracowniczych
planach kapitalowych.

6) Spelnienie wymagan zawartych w Rozporzadzeniu
Ministra Zdrowia z dnia 10 lipca 2023 r. w sprawie
kwalifikacji wymaganych od pracownikéw na
poszczegolnych rodzajach stanowisk pracy w
podmiotach leczniczych niebgdacych przedsigbiorcami.

7) Peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych.

8) Nieposzlakowana opinia.

9) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe, przestepstwo
przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajowosci,
przestepstwo z uzyciem przemocy na szkode
matoletniego.

7. Znajomo$¢ przepisow w zakresie:
* ustawy prawo pracy
+ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego




» ustawy finansach publicznych,

» ustawy o ochronie danych osobowych (RODO)

* ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

» ustawy o pracownikach samorzadowych,

» ustawy o rachunkowosci,

* ustawy o sprawozdawczo$ci budzetowej;

* Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

10) Umiejetnos$ci techniczne, dobra znajomo$¢ programow kadrowo-
ptacowych (np. Kadry i Ptace, Platnik itp.) oraz pakietu MS Office
(Excel 1 Word)

2. Wymagania dodatkowe:

1)

Umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawnych oraz

stosowania ich w praktyce.

2)
3)

4)
)
6)
7)

8)
9)

Wyksztalcenie wyzsze w dziedzinie nauk spotecznych.

Studia podyplomowe z zakresu prawa pracy lub szkolenia/kursy
przygotowujace do prowadzenia obstugi kadrowej i/lub ptacowe;.
Umiejetno$¢ organizowania pracy wlasne;j.

Komunikatywno$¢, systematyczno$¢, doktadno$¢, samodzielnose,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych.

Praktyczna umiej¢tno$¢ rozwiazywania probleméw (umiejetnosé
analizy i1 syntezy informacji).

Samodzielnos¢ i efektywnos$¢ w dziataniu

Umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole,

Obowigzkowos$¢, dobra organizacja pracy,

10) Che¢ samodoskonalenia

11) Wysoka kultura osobista.

12) Umiejetno$ci organizacyjne i planistyczne.

13) Praktyczna znajomo$¢ obstugi procesow rekrutacyjnych, naliczania

wynagrodzen, tworzenia harmonogramow czasu pracy i
prowadzenia akt osobowych.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

1)
2)
3)

4)
S)

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, planow urlopow,
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy,

przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska,
przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow,




6) ustalanie uprawnien pracownikow do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat,

7) przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze zmiang
wynagrodzenia, przyznaniem nagrody, dodatku specjalnego oraz
angazy, w tym dot. statych i zmiennych okresowo sktadnikow
wynagrodzenia

8) kontrola zwolnien lekarskich, w tym ich analiza, przestrzegania
Regulaminu pracy,

9) kierowanie pracownikdw na badania profilaktyczne, szkolenia bhp,
szkolenia merytoryczne, przygotowywanie umow dla pracownikow
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

10) prowadzenie spraw dotyczacych ekwiwalentu dla pracownikéw za
uzywanie wlasnej odziezy i jej pranie, w tym naliczanie, ewidencja,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi,

12) przygotowywanie wnioskow do PUP o dofinansowanie szkolen z
KFS, o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu, robot publicznych,
prac.

13) przygotowywanie projektéw regulamindéw i zarzadzen Dyrektora z
zakresu prawa pracy i ich aktualizowanie,

14) sporzadzanie planéw budzetowych dotyczacych zatrudnienia w
RCNT,

15) terminowe sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia oraz GUS

16) przygotowywanie danych do dokonania odpisu na ZFSS,

17) przygotowywanie umow zlecenia,

18) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

19) sprawdzanie kandydatow do pracy w RCNT na okre$lone
stanowiska w rejestrze przestepcow seksualnych,

20) wspotudziat w przygotowywaniu rzeczowego wykazu akt, instrukcji
kancelaryjne;j.

Informacja o
warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca biurowa przy komputerze.

Dodatkowe
informacje

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w Regionalnym Centrum Naukowo-Technologicznym,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych
przekroczyt 6%.

W zwigzku z powyZszym nie ma zastosowania zasada
pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,




okreslona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Wymagane
dokumenty

1. CV i list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe.

4. Aktualne (wystawione nie dtuzej niz 30 dni przed
ztozeniem niniejszych dokumentdéw) oswiadczenie
kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Zaswiadczenie z Sadu o niekaralnosci, iz osoba nie figuruje w
Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego

oraz w Kartotece Nieletnich Krajowego Rejestru Karnego
6. Oswiadczenie kandydata o wrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

o zatrudnienie.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz
osobowy, powinny by¢ wlasnorecznie

podpisane lub opatrzone podpisem kwalifikowanym
profilem zaufanym, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalnej. Wszystkie dokumenty przedktadane w
naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a
dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone przez thumacza przysigglego.

Miejsce skladania
wnioskow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé
poczta na adres:

Regionalne Centrum Naukowo — Technologiczne

Podzamcze 45

26-060 Checiny

z dopiskiem:

,Dotyczy naboru nr 08/2025 na stanowisko Specjalisty ds. Kadrowych i
Ptac”

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach do dnia 24.07.2025 r

do godz. 15:30

w Regionalnym Centrum Naukowo —

Technologicznym Podzamcze 45




26-060 Checiny

lub

2) przesta¢ poczta do dnia 24.07.2025. — (decyduje data
wplywu do jednostki) na adres:

Regionalne Centrum Naukowo — Technologiczne
Podzamcze 45

26-060 Checiny

lub

3) przesta¢ na adres do doreczen elektronicznych (ADE)
(podpisane certyfikatem kwalifikowanym lub profilem
zaufanym): do dnia 24.07.2025 r. do godz. 15.30
AE:PL-97103-14233-CWJAR-18

lub

4) przesta¢ na adres elektronicznej skrzynki podawczej
urzedu na platformie ePUAP (podpisane certyfikatem
kwalifikowanym lub profilem zaufanym) do dnia 24.07.2025
r. do godz. 15.30

Regionalne Centrum Naukowo — Technologiczne
/rent/skrytkaESP

- z dopiskiem:

,,Dotyczy naboru nr 08/2025 na stanowisko ,,Dotyczy naboru nr 08/2025
na stanowisko Specjalisty ds. Kadrowych i Pac”

Uwagi

Aplikacje, ktore wplyna do Regionalnego Centrum Naukowo -
Technologicznego po terminie, jak rdwniez nie spetniajace wymogow
formalnych, nie beda rozpatrywane i1 zostang komisyjnie zniszczone.
Osoby, ktorych aplikacje zostang odrzucone nie beda powiadamiane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
http://bip.sejmik.kielce.pl/448-ogloszenia-onaborzenawolnestanowiska-
urzednicze.html




