. Zespot Szkol w Stawnie
im. Jana Henryka Dabrowskiego
76-100 Stawno, ul. C

o T 2 OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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DYREKTOR ZESPOLU SZKQL W SLAWNIE IM. J. H. DABROWSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. KADR 1 ADMINISTRACJI

Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Zespol Szkot w Stawnie im. J. H. Dabrowskiego; ul. Cieszkowskiego 4, 76-100 Stawno

Wymiar czasu pracy: pefen etat
Rodzaj umowy: Umowa o prace

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
samodzielny referent ds. kadr 1 administracji

Kandydaci przystepujacy do konkursu winni spelni¢ nastepujace warunki:
1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko samodzielnego referenta ds. kadr i administracji powinna spetnia¢ nastgpujace

niezbg¢dne wymagania:

1) ma obywatelstwo polskie lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —  strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) ma petng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem;

4) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
skarbowe;

5) posiada znajomoéé jezyka polskiego w mowie i pimie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw
na stanowisku objetym naborem;

6) ma nieposzlakowana opinig;

7) przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe;

8) wyksztalcenie srednie i co najmniej 3-letnie doswiadczenie lub wyzsze i co najmniej 2-letnie doSwiadczenie;

9) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem;

10) posiada znajomoé¢ przepisow prawnych: Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Ustawy o ochronie danych osobowych, Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, Ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

2) preferowane do$wiadczenie zawodowe na danym lub podobnym stanowisku (szczegdlnie w: urzedzie, jednostce
samorzadu terytorialnego, itp.);

3) dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, doktadnos¢, rzetelnos¢ i umiejetnosci analityczne;

4) komunikatywnosé, umiejetno$¢é wspélpracy w zespole, odpornosé na stres.

3. Do zakresu zadan wykonywanych na w/w stanowisku nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw;

2) sporzadzanie wszelkich uméw o prace, o dzielo i zlecen oraz rozliczanie rachunkéw z tytulu umoéw zlecen i umow
o dzielo;

3) rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow do ZUS;

4) sporzadzanie i wydawanie: §wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw kadrowych;

5) naliczanie wynagrodzen;

6) sporzadzanie przelewow na konta osobiste pracownikéw jednostki;




7) prowadzenie rozliczen skladek ZUS oraz innych $wiadczen i deklaracji rozliczeniowych dla ZUS;

8) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT;

9) sporzadzanie listy ptac zatrudnionych pracownikow;

10) obstuga zaméwien publicznych (w tym przegladéw technicznych), udzial w zakupach szkolnych (pomoce
dydaktyczne, wyposazenie itp.);

11) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;

12) prowadzenie ewidencji: czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

13) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci;

14) prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkoleni bhp i ppoz. pracownika, kontrola ich aktualnoéci oraz wspoipraca
ze stuzba BHP;

15) sporzadzanie i nadzér uméw administracyjnych, sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie dotyczgcym
zatrudnienia pracownikow, zgodnie z obowiazujacym przepisami i terminami;

16) wykonywanie innych czynnosci sluzbowych wynikajacych z przepiséw zwiazanych ze stanowiskiem pracy oraz
potrzebami szkoly;

17) przekazywanie do archiwum zgromadzonych dokumentéw,

18) sporzadzanie sprawozdan w zakresie kadr i plac do Gléwnego Urzedu Statystycznego, Systemu Informacji
Osdwiatowej;

19) sporzadzanie i nadzér nad umowami administracyjnymi,

20) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie dyrektora o zmianach dotyczacych zakladu pracy
1 opracowywanie wymaganych przez nie dzialan,

21) przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;

22) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy pracowniczych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia miesigczny stan zatrudnienia w przeliczeniu na pelen etat
wynosi mniej niz 25 oséb. W zwigzku z powyzszym jednostka nie ma obowiazku wysylania informacji INF-1 —
informacja miesieczna o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalnosci na rzecz os6b niepetnosprawnych.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) praca z wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen biurowych;

2) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, norma tygodniowa czasu pracy 40 godzin;

3) wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu do 28-go dnia kazdego miesiaca;

4) stanowisko pracy objete naborem jest usytuowane na wysokim parterze budynku Zespotu Szkot w Stawnie
im. J. H. Dabrowskiego. W budynku nie ma windy. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem;

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej, opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i odpowiednie do$wiadczenie/ staz pracy oraz innych
dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyélnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub skarbowe, opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pemi praw
publicznych, opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

8) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem, opatrzone
wlasnorecznym podpisem;

9) o$wiadczenie kandydata, opatrzone wlasnorecznym podpisem, z klauzula o tredci: ,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie  z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1781) oraz

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.




7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty pisemne powinny byé zlozone osobiscie w sekretariacie w siedzibie Zespolu Szkét w Stawnie
im. J. H. Dabrowskiego w godz. 8:00 — 15:00 lub przestane listem poleconym na adres: Zespot Szkét w Slawnie
im. J. H. Dabrowskiego; 76-100 Stawno, ul. Cieszkowskiego 4, w terminie do dnia 04 listopada 2024 r. do godziny
15:00 w zamknietej kopercie: z imieniem i nazwiskiem, adresem kandydata, numerem telefonu wraz z dopiskiem:
»INabor na wolne stanowisko samodzielnego referenta ds. kadr i administracji w Zespole Stkél w Slawnie
im. J. H. Dgbrowskiego”.

Dopuszcza si¢ przeslanie dokumentéw z podpisem certyfikowanym lub kwalifikowanym na adres e-mail:
licslawno(@poczta.onet.pl

W przypadku przestania ofert poczta o zachowaniu wymaganego terminu zlozenia dokumentéw decyduje czas
doreczenia.

8. Inne informacje:

1) Aplikacje, ktore wplyna do Zespotu Szk&t w Stawnie im. J. H. Dabrowskiego po wyzej okreslonym terminie,
w inny sposo6b niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow, nie beda rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert nastapi 05 listopada 2024 r. o godz. 10:00.

3) Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 672) wszystkie wymagane
dokumenty musza by¢ zlozone w jezyku polskim.

4) Kandydaci speiajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.

5) Kandydaci, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowani.

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone do akt

osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci: na stronie internetowej
Starostwa Powiatowego w Stawnie - BIP  www.bip.powiatslawno.pl, Zespolu Szkét w Stawnie -
BIP zs.slawno.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie
2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 59 810 76 62.

10) Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przekazywanych w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko urzednicze w Zespole Szkét w Stawnie im. J. H. Dgbrowskiego:

— administratorem danych osobowych jest Zespdét Szkét w Stawnie im. J. H. Dabrowskiego z siedziba
w  Stawnie, ul. Cieszkowskiego 4, 76-100 Stawno; adres e-mail: licslawno@poczta.onet.pl;
tel. 59 810 76 62;

— cel przetwarzania danych w zbiorze: Nabor - zatrudnienie na wolne stanowisko urzgdnicze.

— zakres danych okreélaja przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz akty wykonawcze,
a ich podanie jest obowiazkowe. Podanie dodatkowych danych jest dobrowolne;

— osoba podajaca dane osobowe ma prawo dostepu do ich tresci oraz do ich poprawiania.

Stawno, 22 pazdziernika 2024 r.
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