Szczytno, 20.10.2021 r.

Zespol Szkot nr 3 im. Jana III 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:

DZIAE KADR W ZESPOLE SZKOE NR 3
3. Wymiar etatu:

PEENY WYMIAR

4. Wynagrodzenie:
ZASADNICZE 3200 Zt BRUTTO + WYSLUGA LAT

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie:

srednie oraz co najmniej 5 letni staz pracy lub wyzsze oraz co najmniej 4 letni staz
pracy

Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

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

niekaralnos¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

Wymagania dodatkowe:

doskonata znajomosc¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy karta nauczyciela,
ubezpieczen spolecznych, zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepisow
oswiatowych i samorzadowych;

bardzo dobra umiejgtnos¢ obstugi komputera (znajomos¢ programu Platnik, Kadry
Vulcan, pakietu MS Office);

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan do GUS, SIO;

praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowych;

samodzielno$é¢, doktadnosé i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan;

wysoka kultura osobista;

umiej¢tnosci analityczne i interpersonalne;

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewngtrznymi.



ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zakres obowiazkow na stanowisku specjalista ds. kadr:
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udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentéw dla pracownikow
szkoty;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw;

prowadzenie pracowniczych planow kapitatowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialno$cia dyscyplinarng pracownikow;

prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z nagradzaniem, wyrdzZnianiem, awansowaniem
i karaniem pracownikow;

zalatwianie formalno$ci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw 1 odznaczen panstwowych,
nagrod ministra, nagrod dyrektora, starosty;

prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

prowadzenie comiesigcznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikéw administracji
1 obshugi;

ustalanie i obliczanie wszelkich skladnikéw wynagrodzenia pracownikow;

przygotowanie dokumentdw stanowiacych podstawg naliczania wynagrodzen;

zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikow placy pracownikow;

prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

uzgadnianie wszelkich dokumentéw 1 sprawozdan wymagajacych akceptacji gtownego
ksiegowego;

przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli finansowej
dotyczacej zatrudnienia;

opracowywanie planéw urlopu pracownikdéw administracji i obshugi;

weryfikacja kwalifikacji kandydatow 1 zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS 1 innych instytucji
w zakresie zatrudnienia;

sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia na potrzeby dyrektora;

obstuga zwiazana z zatrudnieniem 0séb niepelnosprawnych oraz sporzadzanie sprawozdania do
PEFRON;

obshuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu zawodowego;

zgloszenie i wyrejestrowanie z ubezpieczen, zmiany danych osoby ubezpieczonej, zgloszenia
danych o czlonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego;

zgloszenia zmiany danych ptatnika skfadek;

obshuga merytoryczna Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wraz z indywidualnymi
kartami pozyczkobiorcéw ZFM;

kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstgpne, okresowe, kontrolne i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

weryfikowanie kandydatéw do pracy w Rejestrze Sprawcoéw Przestgpstw na Tle Seksualnym;

sporzadzanie sprawozdan i aktualizacja danych w Systemie Informacji O$wiatowej w zakresie
spraw kadrowych;

sporzadzanie dokumentacji w sprawach refundacji do Powiatowego Urzedu Pracy.



[ ]

ODPOWIEDZIALNOSC

Rzetelne i sumienne wykonywanie obowiazkéw stuzbowych oraz uczciwe prowadzenie
powierzonej dokumentacji.

® Znajomos¢ przepisoéw prawnych obowiazujacych na stanowisku pracy.

Praca

Odpowiedzialno$¢ za przechowywang dokumentacje szkolng oraz akta osobowe
pracownikow.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowe;j.

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

Zachowywanie sig z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

Stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU SPECJALISTY
DS. KADR
administracyjno - biurowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia z przewaga

wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, w pelnym wymiarze

cZasu

G
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pracy, w systemie jednozmianowym.

WYMAGANE DOKUMENTY:
List motywacyjny.
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$é z oryginatem).
Kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych
kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe.
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.
OSwiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych.
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku.

10. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia

11.
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publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Os$wiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji przez administratora danych - Zesp6t Szk6t nr 3 w Szezytnie.

DOKUMENTY DODATKOWE:

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.
. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w przypadku kandydatow

niepelnosprawnych, ktérzy chea skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszefistwa w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzgdniczych, na zasadach okre$lonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych).

3. Inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przyszlej pracy.



UWAGI DODATKOWE:
Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
Zgodnie z art. 13 pkt. 1 ust.4b ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834) informujemy, iZ w miesiacu poprzedzajagcym
upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zespole
Szkét nr 3 w Szezytnie wynosil mniej niz 6%.
Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku
niniejszego naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy
celem uzyskania za$wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zajmowanego stanowiska.
Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postgpowaniu
konkursowym jest spelnianie przez niego wymogéw formalnych okre§lonych w art.
6 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Kandydat, ktoremu zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia zobowigzany
bedzie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci.
O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urze¢dnicze w ZS nr 3 w
Szczytnie poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE DOSTARCZENIA DOKUMENTOW:
Termin: 02.11.2021 r. do godz. 11:00.
Sposdb i miejsce dostarczenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ przez kandydata wilasnorgeznie
podpisane i zlozone w formie papierowej, osobiscie lub za posrednictwem innych
0s6b w zamkniegtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr”
w sekretariacie szkoty (pn.-pt. w godzinach 7.30-15.30) lub przesta¢ w formie
papierowej za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Zesp6l Szkél nr 3 im.
Jana III Sobieskiego ul. Lanca 10, 12-100 Szczytno z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr”. O zachowaniu terminu
zlozenia aplikacji decyduje data wplywu do Zespolu Szkol nr 3 w Szczytnie.
Aplikacje doreczone po terminie skladania dokumentéw oraz w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.
Ztozonych dokumentéw Zespdt Szkot nr 3 w Szezytnie nie zwraca. Oferty
niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Zespotu Szko6t nr 3 im. Jana III Sobieskiego w Szczytnie zastrzega sobie
prawo odwolania naboru w catosci lub czegéci, przedtuzenia terminu sktadania ofert
pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone w Biuletynie

Informacji Publicznej www.loszczytno.edu.pl w zaktadce BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkot nr 3 w Szczytnie przy ul. J. Lanca 10.
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