OGtOSZENIE
o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
SPECJALISTA D/S PLACOWO - KADROWYCH

Dyrektor Zespotu Szkét Nr 1 im. Marii Sktodowskie] — Curie w Wyszkowie ogtasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze specjalisty d/s kadrowo — ptacowych w wymiarze 1 etatu od dnia 18 czerwca
2018 r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

zgodnie z art.6 ust. 1 i art. 6 ust. ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. 2016 r. poz. 902 ze zm.) pracownikiem samorzgdowym moze byc osoba,
ktora:

1) jest cbywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3;

2) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku ;
4) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie lub branzowe;

5) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine;

6) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

STAZ PRACY | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Wymagania kwalifikacyjne zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r w
sprawie wynagradzania pracownikéow samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1786)

1) wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym stanowisku
stosownie do jego opisu i co najmniej 4 letnim stazem pracy;

2) wyksztatcenie srednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na tym stanowisku stosownie do jego
opisu i co najmniej 5 letnim stazem pracy.

WIEDZA SPECJALISTYCZNA | UMIEJETNOSCI

1. Bardzo dobra znajomosc Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o
finansach publicznych.

2. Bardzo dobra znajomosc zagadnien ptacowych, przepisow i procedur z zakresu ubezpieczen
spotecznych oraz podatku dochodowego od osob fizycznych.

3. Znajomos¢ przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej

4. Znajomos¢ programu ZUS Ptatnik, EXEL, WORD oraz znajomo$¢ obstugi Internetu.

WYMAGANIA DODATKOWE

1. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowych.
2. Znajomosc programow kadrowo — ptacowych Vulcan Kadry, Ptace Optivum

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

—— T



Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy dbatosc¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdéw prawa,

2) wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie; udzielanie informacji organom,
instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w
posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdipracownikami,

5) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

6) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, podnoszenie umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych,

OKRESLENIE STANOWISKA StUZBOWEGO
1. Specjalista ds. kadrowo-ptacowych, wymiar etatu: w petnym wymiarze godzin

2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z art. 35, ust.2 ustawy o finansach
publicznych:

1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$é¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, udokumentowane stanowisko pracy o w/w charakterze;

4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych
oraz samorzgdowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub przestepstwu
skarbowemu.

3. Zakres obowigzkow w sprawach ptacowych
1) sporzgdzanie list ptac w programie;
2) sporzadzanie list zasitkowych;
3) naliczanie skladek na ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne od wyptaconych wynagrodzef;
4) naliczanie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
5) roziiczanie umow ziecen i o dzieto;
6) prowadzenie kart wynagrodzeri pracownikow;
7) prowadzenie kart zasitkéw chorobowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem pracownikéw ZUS — program PLATNIK;



9) wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika, w tym do ceiéw
emerytalno rentowych —Rp-7 ;

10) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS i wewnetrznych na potrzeby organu
prowadzgcego szkofe;

11) znajomosé przepiséw ZFSS i prowadzenie dokumentac;i;
12) znajomos¢ przepiséw PFRON i sporzadzanie dokumentacji ;

13) przygotowanie danych z zakresem wykonywanych czynnosci do sprawozdarn i analiz
finansowych;

14) archiwizacja dokumentacji ptacowe;j.
4. W zakresie czynnosci kadrowych:
1) sporzadzanie umoéw o prace z pracownikami;
2) sporzadzanie umow cywilno — prawnych;
3) sporzadzanie $wiadectw pracy;
4) prowadzenie dokumentacji pracowniczej — teczki akt osobowy;
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy;
6) ustalanie uprawnien do urlopu wypoczynkowego, nagréd jubileuszowych;
7) przygotowywanie pism w zakresie dokumentacji pracowniczej i nadzdr nad ich obiegiem;
8) biezgca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikow;
9) ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych i zwolnien lekarskich i szkoler z zakresu BHP;
10) przygotowanie projektow regulamindw.
5. W zakresie awansu zawodowego nauczycieli:

1) prowadzenie ewidencji nauczycieli odbywajgcych staz na wyisze stopnie awansu
zawodowego;

2) przygotowywanie pism informujacych nauczycieli o otwarciu stazu na kolejny stopien
awansu zawodowegp | przydzieleniu opiekuna stazu;

3} przygotowywanie pism dla opiekundw stazu okreélajacych wysokosc¢ dodatku funkeyjnego z
tytutu sprawowania funkcji opiekuna stazu;

4) przygotowywanie pism do rady rodzicow z prosba o opinie o pracy nauczycieli w zwigzku z
dokonywaniem oceny dorobku zawodowego nauczycieli;

5) przygotowywanie dla nauczycieli koriczacych staz na wyzszy stopiefi awansu zawodowego
zaswiadczenia dyrektora szkoly;



6) sprawozdawczos$¢ w zakresie awansu zawodowego nauczycieli {dia potrzeb opracowania
budzetu, na wniosek organu nadzoru, itp.);

7) w zakresie awansu na stopien nauczyciela kontraktowego:

a) przeprowadzanie analizy formalnej wnioskdw o podjecie postepowania kwalifikacyjnego
na stopierl nauczyciela kontraktowego i dotagczonych do wnioskéw dokumentéw;

b) przygotowywanie pism informujgcych nauczycieli o stwierdzonych we wniosku brakach i
terminach ich uzupetnienia;

c) wystepowanie do organizacji zwigzkowych o wytypowanie przedstawicieli zwigzkow
zawodowych do komisji kwalifikacyjnych;

d) przygotowywanie harmonogramu postepowan kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
kontraktowego;

e) przygotowywanie pism informujacych poszczegolnych nauczycieli o terminach
postepowan kwalifikacyjnych na stopier nauczyciela kontraktowego;

f) przygotowywanie pism informujgcych organ prowadzacy szkote o terminach postepowari
kwalifikacyjnych na stopier nauczyciela kontraktowego;

g) przygotowywanie pism informujacych organ nadzoru pedagogicznego o terminach
postepowar kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela kontraktowego;

h) przygotowywanie projektow zarzadzeri dyrektora w sprawie powolania komisji
kwalifikacyjnych rozpatrujacych wnioski o awans zawodowy na stopien nauczyciela
kontraktowego;

i) przygotowywanie decyzji nadajacych lub odmawiajgcych nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela kontraktowego.

Warunki pracy i pfac

Usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielokondygnacyjny — parter. Czas pracy — petny wymiar 40
godzin tygodniowo. Zatrudnienia na czas okreslony z mozliwoécig uzyskania umowy na czas
nieokreslony, wynagrodzenie wg Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18.03.2009 w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1786).

WYMAGANE DOKUMENTY
1. List motywacyjny i CV
2. Kwestionariusz osobowy z nie zawierajgcych dane wrazliwe.

3. Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje do zajmowania stanowiska specjalisty ds.
kadrowo - ptacowych i odpowiedni staz pracy.

4. Zaswiadczenie o niekaralnosci



5. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

6. Oéwiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) na potrzeby zwigzane z
ogloszonym naborem.

Forma i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkot Nr 1im. Marii Skiodowskie] -
Curie w Wyszkowie, 07-200 Wyszkoéw, w zamkniete]j kopercie z podanym adresem i numerem
telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadrowo -
placowych”, w godzinach od 8 do 15, w terminie do 13.06.2018r.

Otwarcie kopert i zgloszenie zakwalifikowanych ofert w dniu 14.06.2018 r.

0 spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postgpowania
kandydaci bedg informowaniu droga elektroniczng na podany adres e-mail lub telefonicznie;
informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej szkoty.

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu 15.06.2018 r

Marian opla\ﬁski



