Trzcianka, dnia 22.10.2018 r.

Dyrektor Zespolu Szkot Ponadgimnazjalnych im. H. Sienkiewicza w Trzciance

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
specjalista do spraw administracyjno-kadrowych

1. Wymagania formalne:

a.  obywatelstwo polskie;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

c. niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnodci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow;

d. wyksztalcenie: ukoriczone studia magisterskie umozliwiajace wykonywanie obowigzkéw

e.  posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki w administracji i w kadrach,

2. Wymagania dodatkowe:

a.  doswiadczenie pracy w administracji samorzgdowej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego

b.  znajomosé obstugi komputera w $rodowisku Windows, programow pakietu Microsoft Office (Word, Excel), programu kadrowego
firmy Vulcan; Platformy Ustug Elektronicznych, programu PFRON;

¢, znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan tj. ustawy kodeksu postgpowania cywilnego, kodeksu
prawa administracyjnego, ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o wynagradzaniu
pracownikow samorzgdowych; ustawy karty nauczyciela, ustawy kodeks pracy;

. znajomosc¢ przepisdw oswiatowych, samorzadowych placowych i przepisow ZUS;

e, umigj¢tno$é pracy na samodzielnym stanowisku, komunikatywnosé¢, skrupulatnos¢, sumiennose, rzetelnosé, obowiazkowose,

wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
specjalista do spraw administracyjno-kadrowych

1. Jest bezposrednim przelozonym pracownikow obstugowych (planuje, kontroluje wykonang przez nich pracg, zleca wykonywanie
doraznych czynnosci zwiazanych z biezagcym funkcjonowaniem szkoly).

2. Dokonuje oceny wydatkow dotyczacych ustug remontowo-budowlanych, biezacych prac remontowych i organizuje zaopatrzenie

w surowce 1 materialy.

3. Przygotowuje do akceptacji dyrektora wszelkiego rodzaju umowy (zwigzane z utrzymaniem jednostki, remontowe, dzierzawy, najem
wypozyczenia i ustug),

4. Dokonuje zakupu $rodkéw czystosci, surowcdw 1 materialow.

5. Koordynuje wywoz nieczystosci.

6. Dokonuje wstgpnej oceny wydatkow wynikajacych z umow zwigzanych z oplatami za wodg, energig elektryczng, dostawy ciepla, wywozu
nieczystosci.

7. Dokonuje miesigcznych kontroli stanu licznikow i rozliczen mediow w szkole i internacie (woda, energia, energia cieplna).

8. Nadzoruje utrzymanie pelnej czystosci gmachu oraz przynaleznego terenu,

9. Czuwa nad sprawnoscig techniczno-eksploatacyjna budynku oraz zabezpieczeniem majatku szkolnego.

10. Przewodniczy glownej komisji inwentaryzacyjnej i nadzoruje wlasciwy jej przebieg.

11. Prowadzi skladnicg akt:

12. Sporzgdza sprawozdanie S10.

13. Kontroluje strong internetowa ZUS — Platforma Ustug Elektronicznych.

14. Przygotowuje umowy o pracg pracownikow, prowadzi teczki akt osobowych pracownikoéw, prowadzi karty urlopowe pracownikow.
15. Obsluguje program PLATNIK (zglasza, wyrejestrowuje i dokonuje wszelkich innych zmian zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow.
16. Obstuguje program PFRON, VULCAN.

17. Sporzadza sprawozdania, plany i réznego rodzaju zestawienia z zatrudnienia pracownikow,

18. Dba o terminowos¢ dokonywania szkolen bhp i p.poz, badan lekarskich pracownikéw.

4. Informacje dodatkowe:

a.  na ninigjsze stanowisko urzgdnicze poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajgcy znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o sluzbie cywilngj:

b.  osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, o ktorym mowa w art. 2 ustawy z 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1260) zobowigzane beda do odbycia sluzby przygotowawczej trwajgcej nie
dluzej niz 3 miesigee 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza;



¢ dyrektor moze zwolnic z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci
umotliwiajg nalezyte wykonanie obowigzkdw.

6. Wspdtczynnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: 3,1

5. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny:

Zyciorys (CV);

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie;

Kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie:

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

h. Pisemne o$wiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

i Pisemne oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

J. Pisemne oswiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych”;

k. Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone Klauzuly: "Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niczbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pozn. zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zespolu Szkot Ponadgimnazjalnych im. H. Sienkiewicza
w Trzciance w sekretariacie lub za posrednictwem poczty na adres: Zesp6l Szkol Ponadgimnazjalnych im. H. Sienkiewicza 64-980
Trzcianka ul. Sikorskicgo 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 05.11.2018 r. do godz. 9:00
(0 zachowaniu terminu decyduje data wphywu).

Aplikacje, ktore wptyng po uptywie wyzej okreélonego terminu nie bedj rozpatrywane.

Wybér kandydata bedzie poprzedzony rozmowa kwalifikacyjna.

W Zyciorysie (CV) nalezy poda¢ numer telefonu w celu umozliwienia 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 Szkét Ponadgimnazjalnych im. H. Sienkiewicza w Trzciance.




