Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2022/2023

z dnia 13 wrzes$nia2022r.

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2 im. Ojca Michata Tomaszka w Piensku

Nabér na stanowisko samodzielny referent ds. kadr i administracji

Piensk, dnia 13.09.2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 w Piefisku ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w
Szkole Podstawowej nr 2 im. Ojca Michata Tomaszka w Pienisku, ul. Zgorzelecka 29

1. Stanowisko pracy: Samodzielny referent ds kadr i administracji

2. Niezbedne wymagania dla kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni z praw publicznych;

3) brak skazania za przestepstwo umys$ine lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku;

6) co najmniej 5-letni staz pracy, w tym 3—letni staz pracy na stanowisku administracyjno —
biurowym w administracji oSwiatowej lub samorzadowej;

7) znajomos$¢ przepiséw prawnych regulujgcych problematyke zwigzang ze stanowiskiem,
m.in. ustawa o pracownikach samorzgdowych, prawo oswiatowe,Kodeks pracy, Karta
Nauczyciela, KPA, ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, Ustawa o
ochronie danych osobowych;

8) znajomos¢ przepisdw dotyczacych funkcjonowania placowki oSwiatowej ;

9) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych — pakiet Microsoft Office- Word, Excel,
programu kadry Vulcan i Kasy Vulcan, Ptatnik,

10) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

3. Dodatkowe wymagania dla kandydatow:

1) komunikatywnos¢, w tym tatwosé przekazywania informacii,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy w zespole,

3) samodzielnosé w rozwigzywaniu problemow, kreatywnosé,

4) odpowiedzialnos¢ i dokladnosé,

5) zdolnosci analityczne oraz umiejetno$c¢ interpretacji i stosowania przepisow,

4. Do zakresu zadan wykonywanych na przedmiotowym stanowisku nalezy przede
wszystkim:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikéw;
2) nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;



3) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika ze szczegdlnym
uwzglednieniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych, analizy ich wykorzystania oraz
przedktadanie wnioskéw dotyczacych zalegtych urlopow;

4) naliczanie gratyfikacji za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentow;

5) gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

6) prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych;

7) ustalanie uprawnien do emerytur i rent, kompletowanie dokumentéw i przekazywanie do
ZUS;

8) organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i normami prawnymi;

9) gromadzenie i wkasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowej;

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikéw, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS;

11) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

12) obstuga dziatalno$ci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem oraz dzierzawg pomieszczen w szkole,

15) prowadzenie kasy szkolnej (przyjmowanie wptat do kasy, rozliczanie, dokonywanie wpfat
do banku),

16) organizacja obiadow dla dzieci (sporzadzanie obcigzen, kontrola nad wptatami, rozliczanie
wydanych obiadéw),

17) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem autobusu szkolhego,
18) nadzdr i organizacja drobnych remontéw w szkole,

19) prowadzenie dokumentacji w sprawach ochrony danych osobowych, bezpieczenstwo
systemu informatycznego zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora placowki,

5. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) zyciorys zawodowy — CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*),

5) os$wiadczenie o niekaralnosci*) — Osoba wytoniona na w/w stanowisko w wyniku
przeprowadzonego naboru, przed podpisaniem umowy o prace zobowigzana bedzie
przedtozy¢ Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych*),

7) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje (dyplom
ukonczenia studiow, certyfikaty, zaswiadczenia, itp.),

8) kserokopie Swiadectw pracy oraz innych dokumentéw poswiadczajacych przebieg pracy
zawodowe;j.



6. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1) Miejsce pracy:
Szkota Podstawowa nr 2 im. Ojca Michata Tomaszka w Piensku
ul. Zgorzelecka 29,

2) Data zatrudnienia: 03.10.2022 r.

3) Wymiar zatrudnienia: petny

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie szkoty podstawowej
lub pocztg na adres szkoty — Szkota Podstawowa nr 2 im. Ojca Michata Tomaszka w Pierisku, ul.
Zgorzelecka 29, 59-930 Pienisk, w nieprzekraczalnym terminie do dnia23 wrze$nia 2022 roku.
wigcznie do godz. 11:00, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem
do korespondenciji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem,Nabér na stanowisko samodzielny
referent ds kadr i administracji”:

* w Sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 2 w Piensku;

* pocztg na adres: Szkota Podstawowa nr 2 im. Ojca Michata Tomaszka, ul. Zgorzelecka 29,
59-930 Piensk (liczy sie data wptywu przesyiki do szkoty).

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2
im. Ojca Michata Tomaszka w Pierisku

Jolanta Seredynska
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