Zakgcznik

do Zarzadzenia nr 9/2018/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 10
im. Wojska Polskiego w Jarostawiu

z dnia 9 listopada 2018 r.

DYREKTOR
Szkoty Podstawowej nr 10 im. Wojska Polskiego w Jarostawiu
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
samodzielny referent ds. kadrowych

1. Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 10 im. Wojska Polskiego w Jarostawiu
0s. Stoneczne 7
37-500 Jarostaw

Okreslenie stanowiska:
Samodzielny referent ds. kadrowych w Szkole Podstawowej nr 10 im. Wojska Polskiego
w Jarostawiu

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 1260 z p6zn. zm.);
posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne lub specjalizacja w zakresie prawa
pracy, administracji);

Co najmniej 2-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

doskonata znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczer spotecznych, Zakiadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, przepisow
oSwiatowych i samorzadowych;

bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (preferowana znajomo$¢ programu
VULCAN, pakietu Microsoft Office);

praktyczna znajomosc zagadnien kadrowo-ptacowych;

samodzielno$¢, doktadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;

wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i wspdpracy z instytucjami zewnetrznymi.



Zakres obowigzkdw na stanowisku referent ds. kadr:

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentow dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o0 prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;
wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skiadania wnioskow
0 renty i emerytury do organu rentowego;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji zatrudnienia osob
bezrobotnych i stosownych rozliczen;

opracowanie niezbednych analiz kadrowych przy wspotpracy z ksiegowoscia;
sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania i wynagradzania
pracownikdow, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i terminami;

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa;

sporzadzanie sprawozdawczosci (SIO, PFRON);

wspotpraca z osobg sporzadzajacy listy ptac;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczer: Socjalnych;
ustalanie uprawnien urlopowych, rozliczanie, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich
aktualnosci;

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej, zgtoszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkdéw ich rodzin, sprawy
zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;
prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz. pracownika oraz kontrola
ich aktualnosci;

realizacja pozostatych zadan zleconych przez dyrektora szkoty.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
praca na petny etat;

praca od poniedziatku do pigtku;

praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia:

Wskaznlk zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny oraz CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, ktdre
powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2018, poz. 1000 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2018, poz. 1260 z p6zn. zm)”;



» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepny na stronie
internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz w kadrach Szkoty Podstawowej nr 10
im. Wojska Polskiego w Jarostawiu;

» kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

» kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem);

» oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

» oSwiadczenie o wyrazeniu /nie wyrazeniu zgody na umieszczenie w BIP imienia
i nazwiska na liscie kandydatow spetniajacych wymagania formalne (dostepne na stronie
internetowej BIP www.bip.jaroslaw.um.gov.pl);

» osSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania zadan na
danym stanowisku;

» oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

» kopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydatem
jest osoba niepetnosprawna.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty lub przesta¢ poczta
w terminie do 23 listopada 2018 r. do godz. 15% na adres: Szkota Podstawowa nr 10 im.
Wojska Polskiego w Jarostawiu, o0s. Stoneczne 7, 37-500 Jarostaw, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem; ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny referent ds. kadrowych
w SP 10 w Jarostawiu”.

Dokumenty, ktore wptyng do szkoty po uptywie wyzej okreSlonego terminu, nie beda
rozpatrywane. Oferty, ktdre nie spetnia wymagan formalnoprawnych, bedg mogty by¢
odebrane do 14 dni po zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w powyzszym terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.jaroslaw.um.gov.pl oraz na tablicy ogtoszen szkoty.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 16-621-62-25 — Dyrektor Szkoty.
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