Dyrektor Zespotu Szkét Zawodowych im. gen. Wt. Sikorskiego w Stupcy
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Adres jednostki: Zespot Szkét Zawodowych im. gen. Wiadystawa Sikorskiego

ul. Kopernika 11 A, 62-400 Stupca

Okreslenie stanowiska: samodzielny referent

Liczba lub wymiar etatu: 1/1 (umowa o prace)

Termin rozpoczecia pracy: 01.09.2021r.

Warunki pracy : praca administracyjna przy komputerze; wymaga bezposredniego kontaktowania sie z pracownikami, instytucjami

oraz petentami ; stanowisko nie jest przystosowane do potrzeb osoby poruszajacej sie na wézku inwalidzkim.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

co najmniej wyksztatcenie srednie,

co najmniej 2-letni staz pracy w administracji, w tym w charakterze pracownika ds. kadr,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc przepisdw ustawy o systemie oswiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy
Kodeks Pracy, ustawy Kodeks Administracyjny oraz rozporzadzer wykonawczych do w/w ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)
h)

preferowane wyksztatcenie wyzsze magisterskie: administracja/ekonomia,

preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, w zakresie prowadzenia kadr w jednostkach oswiatowo-budzetowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, niekonfliktowosé, wysoka kultura osobista,

dobra organizacja pracy wtasnej, rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢,

umiejetnosc jasnego i precyzyjnego przekazywania informacji,

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych, znajomos¢ obstugi programéw: Pakiet Microsoft Office, Kadry Vulcan, SIO,
dyspozycyjnos¢,

terminowe wykonywanie zadan.

3. Zakres podstawowych czynnosci:

a)

b)

c)
d)

f)

8)
h)

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci:

- sporzadzanie umow o prace, umow zlecen, Swiadectw pracy pracownikéw oraz innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia (np. zakresy czynnosci, dodatki, zmienne sktadniki wynagrodzenia, nagrody, odprawy, harmonogramy czasu
pracy, listy obecnosci itp.)

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

- gromadzenie i przetwarzanie danych w programie komputerowym,

- ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (kart urlopowych, planéw urlopdéw),

- prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecnosci pracownikow,

- sporzadzanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika,

- wspotpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskdéw o renty i emerytury do organu rentowego,

- sporzgdzanie sprawozdan o$wiatowych, statystycznych (GUS, SIO), oraz analiz, wykazdw o stanie zatrudnienia,

- wprowadzanie i aktualizacja danych do programu SIO, Kadry Vulcan,

- archiwizacja dokumentac;ji kadrowej,

wspotpraca z Komisjg Socjalng w zakresie spraw zwigzanych z wykorzystaniem érodkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

sporzadzanie informacji do ptac o zmianie wysokosci wynagrodzen lub innych sktadnikéw,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualnosci,

koordynowanie dziatan i czuwanie nad terminami sktadania sprawozdan, zestawien, raportéw,

uczestnictwo w opracowywaniu projektdw przepisow wewnetrznych i regulamindw wydawanych przez dyrektora,
w szczegdlnosci dotyczacych spraw zwigzanych z kadrami i kontrolg zarzadcza,

przyjmowanie wptat i wyptat gotéwkowych (KP, KW),

czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem kancelarii szkoty,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.



4. Wymagane dokumenty niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( ze zdjeciem),

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego niezbednego stazu pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Podpisana klauzula RODO.

5. Wymagane dokumenty dodatkowe:

a)
b)

zyciorys ( CV),
list motywacyjny.

6. Informacje dodatkowe

a)

c)
d)
e)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Zawodowych lub pocztg na adres:
Zespot Szkét Zawodowych im. gen. Wi Sikorskiego ul. Kopernika 11 A, 62-400 Stupca z dopiskiem na kopercie:
»Nabor na stanowisko SAMODZIELNY REFERENT” w terminie do dnia 21.06.2021 r., do godziny 15.00.

Osoby spetniajgce wymagania formalne zostang zaproszone do drugiego etapu naboru.

Nadestane/dostarczone dokumenty nie bedg zwracane.

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkdt Zawodowych w Stupcy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie
rekrutacji na stanowisko samodzielny referent ogtoszonej dnia 21.06.2021 r. i prowadzonej przez Zesp6t Szkét Zawodowych
im. gen. Wtadystawa Sikorskiego. Jednoczes$nie oswiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana o przystugujgcym mi
prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak
rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne” oraz czytelnym podpisem kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.powiat-slupca.pl)

oraz na stronie internetowej szkoty: www.zszslupca.pl (zaktadka: oferty pracy).


http://bip.powiat-slupca.pl/
http://www.zszslupca.pl/

