DYREKTOR ZESPOtU SZKOt PONADGIMNAZJALNYCH W SYCOWIE
OGLtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DO SPRAW KADR | PLAC

Miejsce pracy: Zespdt Szkét Ponadgimnazjalnych w Sycowie, ul. Daszynskiego 42,
56-500 Sycow, tel. 62 78693-40

Wymiar etatu: peiny etat

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig
zwarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony

Termin rozpoczecia pracy: 01 kwietnia 2016r.

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1)
2)
3)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studiéw wyzszych i posiadanie co
najmniej 2 letniego stazu pracy;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty
do spraw kadr i ptac.

2. Wymagania dodatkowe:

3)

4)
5)

6)
7)

doswiadczenie zawodowe w kadrach lub ksiegowosci w jednostkach oswiatowo-
budzetowych;

znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji kadrowej, prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych, opodatkowania oséb
fizycznych, naliczania wynagrodzen w jednostce os$wiatowej, ochronie danych
osobowych oraz wszelkich aktualnie obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie;
znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki os$wiatowej:
Karta Nauczyciela, Ustawa o systemie os$wiaty, Ustawa o pracownikach
samorzgdowych, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz wydanych na ich postawie
przepisow wykonawczych;

znajomosc¢ obstugi programow i aplikacji: VULCAN — Kadry Optivum, Ptace Optivum,
PLATNIK ZUS, e- PFRON, System Informacji Oswiatowej - SIO, sprawozdawczo$¢ GUS;
znajomosc i umiejetnosc korzystania w stopniu zaawansowanym z pakietu MS Office
(WORD, EXCEL), poczty elektronicznej i przeglgdarki internetowej;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych;



10.
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12,
13.
14.
1S;

16.
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19.
20.
21.
22

23.
24,
25,

8) umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole;

9) obowigzkowosc, doktadnosé, punktualnos¢, rzetelnosé kreatywnosc,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, gotowos¢ do statego podnoszenia
swoich kwalifikacji;

. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku

Obstuga dokumentacji kadrowej za pomocg programu firmy VULCAN - Kadry Optivum.
Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi.
Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z nauczycielami i pracownikami administracji i obstugi.
Ustalanie uprawnien urlopowych, dodatkéw stazowych, nagréd jubileuszowych, zasitku
na zagospodarowanie, urlopu dla poratowania zdrowia, odprawy emerytalnej i rentowej
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.
Prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy ( urlopy pracownicze, zwolnienia lekarskie,
szkolenia).
Sporzadzanie umdéw cywilnoprawnych oraz ich rozliczanie i prowadzenie rejestru.
Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badar lekarskich i szkolen BHP pracownikow oraz
kontrola ich aktualnoéci, wydawanie skierowan na badania.
Wspbtpraca ze stuzba bhp w zakresie terminowego przeprowadzania szkolen wstepnych
i okresowych.
Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczeri spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin) .
Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczerd Socjalnych,
sporzadzanie umoéw dot. przyznania pozyczek z ZFSS, prowadzenie wykazu przyznanych
pozyczek.
Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejsciem pracownikow szkoty na renty
i emerytury oraz terminowe ich przedktadanie do ZUS.
Kompleksowa obstuga Systemu Informacji Oswiatowe;j (,stare” i ,nowe” SIO).
Sporzadzanie elektronicznych deklaracji i informacji wptat na PFRON (aplikacja e-PFRON).
Obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS.
Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczern dotyczacych stosunku pracy na wniosek
pracownika.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi.
Sporzadzanie zakreséw obowigzkéw dla pracownikow.
Sporzadzanie wszelkich informacji kadrowo - pfacowych niezbednych dla celow
planowania i sprawozdawczosci.
Wspétpraca z organem prowadzacym w zakresie spraw kadrowo — ptacowych.
Archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw.
Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.
Aktualizowanie regulaminéw: pracy, wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi,
oceny pracy pracownikéw samorzadowych, stuzby przygotowawczej.
Opracowywanie planéw urlopéw pracownikéw administracji i obstugi.
Sporzadzanie umoéw dotyczacych wynajmu pomieszczen szkolnych.
Wspobtpraca z gtéwng ksiggowa w zakresie:

— przygotowywania list ptac za pomocg programu firmy VULCAN - Kadry Optivum,



— fakturowania ustug wynajmu pomieszczen,
— ksiegowania wyciggdw bankowych dotyczacych ZFSS, dochodéw o$wiatowych,
— sporzadzania dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewow sktadek
ZUS, zaliczek na PDOF oraz innych potracen z list pfac.
26. Zastepowanie w okresie nieobecnosci osoby zatrudnionej na stanowisku sekretarza
szkoty.
27. Inne czynnosci zlecone przez dyrektora lub gtéwna ksiggowa.

IIl. Warunki pracy na stanowisku

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera i urzgdzen biurowych.
Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, norma tygodniowa czasu pracy wynosi
40 godzin, praca od poniedziatku do piatku w godzinachod 7.30 do 15.30.

Pomieszczenie biurowe znajduje sie na pierwszym pigtrze. Budynek nie jest dostosowany do
poruszania sie 0s6b na wozku inwalidzkim.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia (luty 2016) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych w Sycowie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s0b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%. '

V. Wymagane dokumenty

1.  List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej.

3. Poéwiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych obywatelstwo polskie (np. dowod osobisty).

4. Poéwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw
pracy.

5. Poséwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i umiejgtnosci.

6.  Oryginaty ewentualnych referenciji.

7. Zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku specjalisty do spraw kadr i pfac wydane przez lekarza medycyny
pracy.

8. Oéwiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
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10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.).

11. Oswiadczenie kandydata o gotowosci podjecia pracy od 1 kwietnia 2016 r.

12.  Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z podanym
adresem zwrotnym oraz numerem kontaktowym i dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. kadr i ptac w ZSP w Sycowie” w sekretariacie Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Sycowie, ul. Daszyniskiego 42, w godz. 8.00 — 15.00 lub przestac
pocztg na adres:

Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych w Sycowie

ul. Daszynskiego 42

56-500 Sycow

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 marca 2016 r. do godz. 15.00

2. W przypadku wysytania ofert poczta decyduje data wptywu dokumentdéw do sekretariatu.
3. Aplikacje niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIL Inne informacje

1. Nabdr przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektlora Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych w Sycowie.

2. Kandydatéw spetniajacych wymagania formalne o zakwalifikowaniu sige do kolejnego
etapu, terminie i miejscu kwalifikacji koricowej poinformuje telefonicznie przewodniczacy
Komisji.

3. Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole Szkodt
Ponadgimnazjalnych w Sycowie mozna sie zapoznac w siedzibie szkoty, ul. Daszyriskiego 42,
56-500 Sycéw, w dni robocze od 7.30 do 15.30 oraz na stronie internetowej szkoty (adres
internetowy: www.zsp-sycow.pl) w Biuletynie Informacji Publicznej.

(podpis i pieczatka dyrektora)




