Zalgcznik nr 3 do Procedury naboru
Dyrektor Szkoly Podstawowej im. Stefana Zeromskiego w Otyniu
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
W Szkole Podstawowej im. S. Zeromskiego
67-106 Otyn, ul. Zeromskiego 3

Nazwa stanowiska: SPECJALISTY DS. KADR i SPRAW SOCJALNYCH

1.

2.

3.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie - wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym
stanowisku; badz wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 5- letni staz
pracy na podobnym stanowisku;

5) umiegjetnosci 1 wiedza merytoryczna odpowiednie na stanowisku specjalisty do
spraw kadr i spraw socjalnych.

Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomos$¢ przepisbw prawa pracy, przepisow ubezpieczen spotecznych,
o$wiatowych i samorzadowych oraz Karty Nauczyciela;

2) samodzielno$¢, obowigzkowos$é, doktadnos$¢, punktualno$¢, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka
kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan:

1) biezaca znajomos$¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka;

2) kompletowanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dokumentow
niezbednych do realizacji swiadczen;

3) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikow szkoty;

4) ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

5) przygotowywanie umoéw dla nauczycieli i pracownikow szkoty zatrudnionych w
pelnym 1 niepelnym wymiarze godzin, §wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z
rozwigzaniem stosunku pracy;

6) przygotowywanie umow zlecen i umow o dzieto;

7) wypisywanie za§wiadczen dla pracownikdéw dotyczacych zatrudnienia;

8) ustalanie uprawnien urlopowych 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (
karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

9) sporzadzanie listy obecnosci pracownikdéw administracji i obstugi na kazdy miesiac,
dopilnowanie wpisywania si¢ pracownikow w kazdym dniu - dbanie o dyscypling i
punktualno$¢ przychodzenia 1 wychodzenia z pracy;

10) wspotpraca i pomoc pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty i
emerytury do organu rentowego;

11) prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopow;

12)  sporzadzanie sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego i Systemu
Informacji O swiatowej w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow;

13) wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;

14) kompleksowe prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;



15) pomoc gléwnemu ksiggowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu
oraz sprawozdawczosci;

16) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora Szkotly i inne prace
zlecone przez bezposredniego zwierzchnika;

17) przekazywanie do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
informacji miesi¢cznej i rocznej;

18) ubezpieczenia dodatkowe pracownikdw;

19) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy

20) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola
ich aktualno$ci:

21) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz. Pracownikoéw oraz
kontrola ich aktualno$ci:

22) prowadzenie ewidencji przydzielonych $rodkéw BHP oraz sporzadzanie list i
prowadzenie kartotek;

23) prowadzenie sktadnicy akt.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 3-kondygnacyjnym bez windy;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3) wymiar czasu pracy: pelen etat

4) data zatrudnienia: 1 sierpnia 2018 r.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV);

3) kserokopie swiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejetnosci;

6) oryginal kwestionariusza osobowego;

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych;

8) oswiadczenie 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze.
- druki o$wiadczen, o ktorych mowa w ppkt. 7-9 sa do pobrania w sekretariacie
Szkoty Podstawowej w Otyniu lub na stronach BIP.

6. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie lub przesta¢ na adres:

Szkola Podstawowa im. S. Zeromskiego
ul. S. Zeromskiego 3
67-106 Otyn
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko specjalisty do spraw kadr i spraw socjalnych”

w terminie do dnia: 11 czerwca 2018 r.






Inne informacje:

1) osoby, ktore spetniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru beda powiadomione telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

2) kandydat przystgpujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu dokument
tozsamosci;

3) dokumenty, ktoére wplyna do sekretariatu Szkoty po okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane;

4) kandydatom przysluguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnigciach,
na poszczegolnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publiczne;;

5) informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej BIP:, a takze
na tablicy informacyjnej Szkoty;

6) informacja o mozliwosci ubiegania si¢ o prace przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2016 poz. 902);

7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 3550226

Druki do pobrania:

1)
2)

3)

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.
Dz. U. 2016 poz. 922) w zwiazku z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2016 poz. 902) informuje si¢, zZe:

1)

administratorem tak zebranych danych osobowych jest Szkota Podstawowa im.

Stefana Zeromskiego w Otyniu, ul. S. Zeromskiego 3, 67- 106 Otyn:

2) dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji w im. S. Zeromskiego w
Otyniu;

3) dane nie zostang udostgpnione innym podmiotom,;

4) podanie danych jest dobrowolne;

5) prawo dostepu do tresci danych oraz ich poprawiania wraz z prawem do kontroli

przetwarzania danych zawartych w zbiorze przystuguje zgodnie z art. 32 ustawy o ochronie
danych osobowych.



