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Trzcianka, dnia 17.09.2018 r.

Dyrektor Zespolu Szkél Ponadgimnazjalnych im. H. Sienkiewicza w Trzciance

Ogtlasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista do spraw kadrowo-placowych

1. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

¢.  niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow;

d.  wyksztalcenie: ukoniczone studia magisterskie umozliwiajace wykonywanie obowigzkdw i posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki

w kadrach i ptacach,
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2. Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego;

znajomoéé obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu Microsoft Office (Word, Excel), programu kadrowego

i placowego firmy Vulcan;

c.  znajomo$é przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan tj. ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych; ustawy karty nauczyciela, ustawy kodeks pracy;

d.  znajomos¢ przepisow o$wiatowych, samorzadowych, ptacowych i przepisow ZUS;

e.  umicjetno$é pracy w zespole na samodzielnym stanowisku, sumienno$é, rzetelnosé, obowigzkowos¢, wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnos¢,
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
specjalista do spraw kadrowo-ptacowych
a. przygotowuje umowy o pracg dla pracownikow;
b. prowadzi teczki akt osobowych pracownikow;
¢. potwierdza za zgodnos¢ kserokopie dokumentow przedstawianych przez pracownikow i uczniow,
d. prowadzi karty urlopowe pracownikow;
¢. zglasza, wyrejestrowuje pracownikow i dokonuje wszelkiego rodzaju zmian wynikajacych z programu Platnik
f. prowadzi ewidencj¢ chorobowg pracownikow;,
g prowadzi dokumentacjg emerytalno - rentowa o przebiegu pracy zawodowej;
h. przygotowuje wnioski o nagrody, wyrdznienia, odznaczenia i ordery;
i. wspolpracuje z instytucjami migdzy innymi z Rejonowym Urzgdem Pracy.
j. ustala $rednie zatrudnienie pracownikow w rozbiciu na awanse zawodowe;
k. ustala $rednie zatrudnienie do funduszu $wiadczen socjalnych.;
1. wspolnie z pracownikiem BHP pilnuje terminowosci szkolen bhp i p. poz;

1. dba o terminowos¢ badan lekarskich pracownikow;

m. sporzadza listy plac;

n. sporzadza sprawozdania o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw zatrudnionych w jednostce;

0. sporzadza deklaracje roczne o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;

p. sporzadza informagcje o rocznych dochodach pracownikow;

r. wystawia za§wiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

s. odpowiada za jako$¢ i rzetelno$¢ dokumentow przygotowanych do zatwierdzenia,

t. sporzgdza miesigczne raporty do ZUS-u;

u. Dokonuje wstepnej oceny wydatkéw w zakresie: wynagrodzenia, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sktadek na
fundusz pracy, na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych. Dla dokonania prawidtowej oceny tych wydatkéw zbiera potrzebne
informacje dotyczace kosztéw i przedstawia zapotrzebowanie do akceptacji gtéwnemu ksiggowemu.

w. wspoluczestniczy w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych;,

z. rozliczanie godzin ponadwymiarowych, srednich urlopowych.

4. Informacje dodatkowe:

4. na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b. osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, o ktorym mowa w art. 2 ustawy z 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1260) zobowiazane beda do odbycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie
dluzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu koficzgcego sluzbg przygotowawceza;

¢.  dyrektor moze zwolnié z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktdrego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonanie obowigzkow.



6. Wspétczynnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: 3,1

5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys (CV);

Kwestionariusz osobowy;

Kserokopie $wiadectw pracy;

Kserokopie swiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

Pisemne oswiadezenie o nickaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

i.  Pisemne o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyseypliny finansow publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji

zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
J. Pisemne o$wiadczenie o tresci: . Przyjmujg do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych™;

k. Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niczbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z péin. zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1260)
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobifcie w siedzibie Zespolu Szkol Ponadgimnazjalnych im. H. Sienkiewicza
w Trzeiance w sekretariacie lub za posrednictwem poczty na adres: Zespol Szkol Ponadgimnazjalnych im. H. Sienkiewicza 64-980
Trzcianka ul. Sikorskiego 36, w zamknigtych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata, z
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty do spraw kadrowo-placowych” w terminie do 27.09.2018 r. do godz. 15:00.

Aplikacje, ktére wplyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Wybdr kandydata bedzie poprzedzony rozmowa kwalifikacyjna.

W zyciorysie (CV) nalezy podac numer telefonu w celu umotzliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (http://bip.czarnkowsko-trzcianecki.pl/) oraz na
tablicy informacyjnej w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych im. H. Sienkiewicza w Trzciance.




