Dyrektor Zespolu Szkol Ponadpodstawowych nr 1 w Jarocinie

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

starszy referent d/s kadr
nazwa stanowiska pracy

1. Warunki zatrudnienia:

a. forma zatrudnienia: umowa o prace

b. wymiar zatrudnienia — 1/2 etatu

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

a) niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku lub doswiadczenie o zblizonym zakresie,

wyksztatcenie wyisze ekonomiczne,

posiadanie znajomosci zagadnien w zakresie Prawa Pracy, ustawy o systemie
oswiaty, Karty Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzadowych i ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych,

umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko
Windows, pakiet biurowy Microsoft Office),

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

b) dodatkowe

komunikatywnos¢,

odpowiedzialno$¢ i rzetelnose,

sumiennosc,

umiejetnosci planowania i organizacji pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosé pracy pod presja czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. Prowadzenie dokumentacji osobowej nauczycieli i pracownikow oraz wszystkie
czynno$ci z tym zwigzane z:

e zawieranie umow,

e przyj¢cia, zwolnienia, przeniesienia pracownikow,

e prowadzenie kart czasu pracy pracownikow administracji i obshugi
i comiesigczne rozliczanie czasu pracy.

b. Zalatwienie legitymacji znizkowych PKP dla nauczycieli.
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¢. Sporzadzanie sprawozdan kadrowych - SIO w czgscei dot, nauczycieli, Z-05 i pomoc
przy sprawozdaniu Z-06, Z-03.
Sporzadzanie dekretéw dotyczacych zmiany wymiaru uposazenia.
Prowadzenie spraw dotyczacych nagrod, odznaczen panstwowych.
Prowadzenie kartotek odziezy robocze;j.
Kierowanie wszystkich nowoprzyjetych pracownikéw na badania lekarskie oraz na
badania okresowe w ciggu roku.
h. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.
Prowadzenie rejestru na egzaminatoréw OKE.
Zatatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem pracownikéw z
PUP,
Przygotowywanie dokumentacji naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Prowadzenie kartotek urlopowych pracownikéw szkoly.
. Przygotowywanie arkuszy do ocen pracownik6w samorzgdowych.
Sporzadzanie zakresow czynnosci pracownikow.
Pomoc przy arkuszu organizacyjnym szkoly.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych.
Rejestr pism w czesci dot. dziatu kadr zgodnie z jednolitym rzeczowy wykazem akt.
Sporzadzenie zestawienia do wyplaty ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy.
Rejestracja, wypisywanie oraz rozliczanie delegacji stuzbowych.
Inne prace zlecone przez dyrektora szkoty i wicedyrektoréw.
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4. Warunki pracy na stanowisku.
a. stanowisko usytuowane w budynku Zespotu Szkét Ponadpodstawowych nr 1 w

Jarocinie ul. Franciszkanska 1,
stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy,
C. praca w systemie jednozmianowym.

S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiagcu maj 2023 r. w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- dokumenty poswiadczajace kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
oferowanej pracy,

- kserokopia $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

- oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

- korzystaniu z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu,

- za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
Skarbowe,



- oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalgczonych dokumentach — w zakresie jaki podanie danych jest dobrowolne,
zaopatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata i biezacg data,

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é — dotyczy kandydatow,

- niepelnosprawnych chcacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,

o ile kandydat ten znajdzie si¢ w gronie 0s6b okreslonych w art.13 ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022 poz.530).

Wymagane dokumenty nalezy przeslaé¢ pocztg na adres:

Zespo6l Szkot Ponadpodstawowych nr 1 w Jarocinie
ul. Franciszkanska 1
63-200 Jarocin

lub sktadaé osobiscie w sekretariacie szkoly.

Termin sktadania dokumentow do 12 lipca 2023 r. do godz 15" w zamknietych kopertach
z nastepujgcg adnotacja: ,,Nabér na stanowisko urzednmicze starszy referent d/s kadr
w Zespole Szkol Ponadpodstawowych nr 1 w Jarocinie.”

Dokumenty, ktére wptyna do Zespotu Szkét Ponadpodstawowych nr 1 w Jarocinie po
uplywie okreslonego wyzej terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Szkoty
w Jarocinie (https://www.bip.powiat-jarocinski.pl/121.tablica-ogloszen) na tablicy ogloszen
szkoly.

Inne informacje:

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawcze;.

Jarocin, 30 czerwca 2023 r.

Dyrektor




