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ngoszenie konkursu na stanowisko specjalisty ds. kadrowych

w Zespole Szkét w Sokotowie Mip.

Dyrektor Zespotu Szkét w Sokotowie Mtp. ogtasza konkurs na stanowisko specjalista ds. kadrowych

| Nazwa i adres jednostki ogtaszajacej konkurs:

Zespdt Szkot w Sokotowie Mtp.

ul. Lubelska 37;  36-050 Sokotow Mtp.

Il Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko: specjalista

Wymiar czasu pracy: peten etat

Liczba stanowisk pracy — 1

Termin zatrudnienia: 03.07.2018

Rodzaj umowy: umowa o prace

Il Niezbedne wymagania

a)

J)

wyksztatcenie wyzsze (ekonomiczne lub administracyjne) i minimum 4 lata stazu pracy
w prowadzeniu dokumentacji kadrowo-ptacowej, w tym przynajmniej roczny staz pracy
w jednostkach oswiatowo - budzetowych,

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku (zaswiadczenie
lekarskie),

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, Ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spofecznego
w razie choroby i macierzyristwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych, a w szczegdlnosci:
Microsoft Office (word, excel), Szafir, SIO, programow Vulcan, tj. Kadry Optivum, Inwentarz
Optivum, Ptace Optivum.

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz redagowania pism urzedowych.

1V Dodatkowe wymagania

a)
b)
c)

samodzielno$¢, komunikatywnosc, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
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d)

e)

brak wykonywania dodatkowych zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére sg wykonywane w ramach obowigzkdow stuzbowych, a ktére to wywotujg
uzasadnione podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosé,
dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ zasad ksiegowosci.

V Zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalista:

prowadzenie dokumentacji kadrowej, kompletowanie danych przy przyjeciu do pracy,
w czasie trwania stosunku pracy oraz przy wygasnieciu stosunku pracy pracownikow
pedagogicznych, administracji i obstugi,

sporzgdzanie umow o prace z pracownikami podejmujacymi zatrudnienie w szkole,
przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego i dodatkow,

wystawiania swiadectw pracy dla bytych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji dotyczacych wyptat dla pracownikow,

wydawanie zaswiadczen, wypetnianie wnioskow emerytalno — rentowych dla pracownikow,
rozliczanie funduszu socjalnego,

prowadzenie kart ewidencji wyposazenia pracownikow-swiadczenia i ekwiwalent bhp,
inwentaryzacja sprzetu szkolnego i wyposazenia, prowadzenie ksigg inwentarzowych,
prowadzenie gospodarki magazynowej, wydawanie i rozliczanie srodkéw czystosci i sprzetu
pracownikom obstugowym szkoty,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

archiwizacja baz danych programow Vulcan,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w oparciu o przepisy Prawo
zamowien publicznych,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikow,

obstuga Systemu Informacji Oswiatowej,

sprawowanie funkcji kasjera, tj. przyjmowanie, wyptacanie i przechowywanie wartosci
pienieznych oraz wykonywanie innych czynnosci kasowych,

wspotpraca z gldwnym ksiegowym w zakresie: przygotowywanie list ptac, godzin
ponadwymiarowych nauczycieli, sporzadzania i  przesytania drogg elektroniczng
dokumentow rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUs, sporzadzania
dokumentédw  stanowigcych  podstawe wykonania przelewdow sktadek ZUS oraz innych
potragcen z list ptac.

Zainteresowane osoby sktadajg nastepujace dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g
h)

List motywacyjny,

cv,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (po wyborze oryginaty do
wgladu),

Kopie dokumentow potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg pracy zawodowej (po
wyborze oryginaty do wgladu),

Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz prawa do
korzystania z petni praw publicznych,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

Oswiadczenie o niekaralnos¢ za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe (po wyborze zaswiadczenie wiasciwego organu),
Zaswiadczenie lekarskie,
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j) Oswiadczenie zawarte w liscie motywacyjnym i CV, opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst
jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458)".

Komplet dokumentdw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko specjalista ds.
kadrowych” nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét w Sokotowie Mtp., lub przestaé
drogg pocztowq na adres: Zespot Szkét w Sokotowie Mip., ul. Lubelska 37, 36-050 Sokotéw Mip.
w terminie do dnia 21.06.2018 do godziny 12:00 (liczy sie data wptywu do szkoty).

1. Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkét w Sokotowie Mtp., niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Wyboru kandydata dokona komisja powotana przez Dyrektora ZS w Sokotowie Mip.
Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej w okresie do 2 tygodni od uptywu terminu sktadania
ofert.

3. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona Biuletynie Informacji Publicznej
Zespotu Szkot w Sokotowie Mip. oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét w Sokotowie
Mtp.

4. Dyrektor Zespotu Szkot w Sokotowie Mip. zastrzega sobie prawo odstgpienia od
rozstrzygniecia naboru bez podawania przyczyny i prawo odstgpienia od zawarcia umowy,
nawet jesli osoba ta zdobedzie najwyzszg ilos¢ punktow.

5. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkdét w Sokotowie
Mip. zostang dotgczone do akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokoale,
przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od zakoniczenia procesu rekrutacji. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych osdb zostang komisyjnie zniszczone.

DYREKTOR
Zespok Szkol
w Sokolowie Mip.

{7740
mgr Antdpi Kula



