/ESPOL SZKOL Nr 3
“im. Jana I Sobleslkiege
ul.J. Lanca 10
12-100 SZCZY TN
tel./fax (89) 624 28 18

Szezytno, 20.06.2018 r.

Zespot Szkot nr 3 im. Jana 111 Sobieskiego w Szczytnie przy ul. Lanca 10
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

SPECJALISTA DS. KADR

2. Komorka organizacyjna:

DZIAL KADR W ZESPOLE SZKOL NR 3
3. Wymiar etatu:

PEEINY WYMIAR

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztalcenie:

Srednie oraz co najmniej 5 letni staz pracy lub wyzsze oraz co najmniej 4 letni staz
pracy;

5. Wymagania niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

Niekaralno$c¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

6. Wymagania dodatkowe:

Doskonata znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy karta nauczyciela,
ubezpieczen spotecznych, zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepisow
oswiatowych i samorzgdowych;

Bardzo dobra umiejgtnos¢ obstugi komputera (biegta znajomogé programu "Platnik"
pakietu MS Office";

Praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowych;

Samodzielnos¢, doktadnosé i terminowo$é w wykonywaniu zadan;

Wysoka kultura osobista;

Umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

Umieje¢tnos¢ nawigzywania kontaktow i wspélpracy z instytucjami zewnetrznymi,

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

7. Zakres obowigzkow na stanowisku specjalista ds. kadr:

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych;

Przygotowanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania uméw o pracg, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;
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Wspolpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow
o renty i emerytury do organu rentowego;

Wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robét publicznych,
stazy, prac interwencyjnych itp.;

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudniania pracownikéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami;

Sporzadzanie sprawozdan do GUS i SIO w zakresie spraw okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa;

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
godzin nadliczbowych;

Prowadzenie i kontrola ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw,
Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej, zgtoszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin;
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;
Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
wychowawczych stosownie do przepisow Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;
Znajomos¢ przepisow PFRON — obstuga zwigzana z zatrudnieniem osob
niepetnosprawnych oraz sporzadzanie sprawozdania do PEFRON-u oraz umiejetnosé
przesylania deklaracji drogg elektroniczna;

Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym;

Wykonywanie zadan zleconych przez dyrektora Zespotu Szkét nr 3 w Szczytnie

ODPOWIEDZIALNOSC

Rzetelne i sumienne wykonywanie obowiazkéw shuzbowych oraz uczciwe
prowadzenie powierzonej dokumentacji.
Znajomos¢ przepiséw prawnych obowigzujgcych na stanowisku pracy.

. Odpowiedzialno$¢ za przechowywana dokumentacje szkolng oraz akta osobowe

pracownikow.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowe;j.

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwoséci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami.

Zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

State podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU SPECJALISTY
DS. KADR

Praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, w pelnym wymiarze
czasu pracy, w systemie jednozmianowym.



WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Oryginal kwestionariusza osobowego.

4. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$é z oryginalem).

5. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodno$é z oryginatem) potwierdzajacych
kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.

6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8. oswiadczenie o posiadaniu zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystania z pehni
praw publicznych,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

10. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11. w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscia - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

12. opinie, referencje,

UWAGI DODATKOWE:
e Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:
Zgodnie z art. 13 pkt. 1 ust.4b ustawy o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2016
r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, 1930.) informuje, ze wskaZnik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w ZS nr 3 w Szczytnie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej wynosi co najmniej 6%.

e Kandydat do =zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku
niniejszego naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem
uzyskania zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska.

» Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym
Jest spelnianie przez niego wymogéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

¢ Kandydat, ktéremu zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia zobowiazany
bedzie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci.

¢ O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w ZS nr 3 w
Szczytnie poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdbw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢é przez kandydata wlasnorecznie
podpisane i zloZone osobiScie lub dorgczone listownie do sekretariatu w terminie do
dnia 02.07.2018 r. do godz. 11.00 pod adresem: Zespél Szkél nr 3 im. Jana III
Sobieskiego ul. Lanca 10, 12-100 Szczytno w zaklejonych kopertach z dopiskiem

swDotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr”,




o Aplikacje, ktore wptyng do ZS nr 3 w Szczytnie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

® Zlozonych dokumentéw ZS nr 3 w Szczytnie nie zwraca. Oferty niewykorzystane
zostang . komisyjnie zniszczone.

® Dpyrektor Zespotu Szko6t nr 3 im. Jana IIT Sobieskiego w Szczytnie zastrzega sobie
prawo odwotania naboru w catosci lub czgsci, przedtuzenia terminu sktadania ofert
pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Wszelkie informacie o naborze oraz wvniki beda umieszeczone w Biuletvnie Informacii
Publicznei www.loszczytno.edu.pl w zaktadce BIP oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie ZS nr 3 w Szczytnie.




