Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 w Leborku
oglasza konkurs na stanowisko
SAMODZIELMY REFERENT DS.KADR

[.  Adres jednostki:
Szkola Podstawowa nr 3 w Leborku
84-300 Lebork, ul. Kossaka 103

2.  Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem Specjalisty ds. kadr i plac
- posiadanie obywatelstwa polskiego:

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

- brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku; badz
wyksztatcenie srednie i co najmniej 5- letm staz pracy na podobnym stanowisku,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. kadr 1 ptac.

3. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koricowej selekcji
kandydatéw):

- wyksztalcenie wyzsze oraz praktyczna znajomo$é zagadnien kadrowych (minimum roczna
praktyka w obszarze administracyjno - kadrowym);

- dobra znajomo$¢ przepisow prawa pracy, przepisow ubezpieczen spotecznych, o$wiatowych 1
samorzadowych oraz Karty Nauczyciela,

- biegla znajomo$¢ programéw: pakietu MS Office, programu kadrowego (VULCAN), programu
SIO, programu sprawozdawczego GUS;

- samodzielnosé, obowigzkowos¢, dokladnos¢, punktualnosc, kreatywno$¢, komunikatywnosc,
umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejgtnosé pracy na stanowisku, a takze w
zespole, wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;
2) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;
3) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;
4) konsultacje ze zwigzkami zawodowymi,
5) wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych, legitymacji ZUS 1 innych
dokumentéw dla pracownikow szkoty:,
6) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikow;
7) prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscia dyscyplinarmna pracownikow;
8) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z nagradzaniem, wyrdznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikow,;
9) zalatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderow 1 odznaczen
panstwowych, nagréd ministra, nagrod dyrektora, burmistrza;
10) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych pracownikow,
11) ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagradzania pracownikow;
12) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczania poborow,
13) wydawanie pracownikom za$wiadczen o osigganych dochodach 1 innych;
14) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z realizacja obowigzku podatkowego
pracownikow;
15) rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu plac oraz potracen
z wynagrodzenia pracownikow;,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bezosobowego funduszu ptac w zakresie
umow cywilno-prawnych;
17) zarzadzanie danymi dotyczacymi skfadnikow ptacy pracownikow,
18) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow;
19) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;



20) obsluga merytoryczna ZFSS oraz funduszu zdrowotnego,

21) uzgadnianie wszelkich dokumentow i sprawozdah wymagajacych akceptac)i
glownego ksiggowego;

22) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i1 dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowe;j dotyczace]j zatrudnienia 1 plac;

23) opracowywanie planow urlopu pracownikow administracji i obshugi;

24) weryfikacji kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwaniem zatrudnienia;

25) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS 1 innych instytucji
w zakresie zatrudnienia,

26) sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 wykazéw o stanie zatrudnienia, ptacach
i wykorzystywaniu funduszu ptac na potrzeby Dyrektora;

27) obstuga ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow szkoty,
ich rodzin oraz pracownikéw, z ktorymi szkota zawierata umowy cywilno-prawne;

28) korekty dokumentow ubezpieczeniowych oraz ~ dokumentow ptacowych
wplywajacych na zmiane wysokosci sktadnikow pracy;

29) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowych nauczycieli,
obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu zawodowego;

30) prowadzenie comiesigcznych i1 rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow
administracji 1 obstugi;

32) sporzadzanie harmonogramu dyzurow dia pracownikow obstugi;

33) planowanie, zakup i prowadzenie ewidencji 1 rozchodow $rodkoéw  ochrony
indywidualne oraz odziezy ochronnej;

34) przestrzeganie dyscypliny budzetowej:

35) poddawanie okresowym ocenom pracownikow na stanowiskach urzedniczych;

36) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikow szkoly;

37) przygotowywanie uméw dla nauczycieli 1 pracownikéw szkoly zatrudnionych
w pelnym i niepelnym wymiarze godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej
z rozwigzaniem stosunku pracy;

38) przygotowywanie umow zlecen i uméow o dzieto;

39)prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej 1 urlopow;

5. Wymagane dokumenty.
1) Nadokumenty aplikacyjne skladaja si¢:
- list motywacyjny:
- curriculum vitae;
- kserokopie $wiadectw, zaswiadczen certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach,
itp.;
- kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztaicenie (oryginaly do wgladu);
- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci
(oryginaty do wgladu),
- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie;
- oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych;,
- oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci  instytucjt
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;
- oéwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umysinie;
- informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajgcej sig
o stanowisko;
- oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.
2) W razie posiadania - dokumenty potwierdzajace osiggniecia zawodowe mp.:
uzyskane nagrody, wyrdznienia itp.
6. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: na okres prébny od 01 grudnia 2017r. (kolejna
umowa na czas nieokreslony).



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w Sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 3
w Leborku w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty do
spraw kadr i plac w Szkole Podstawowej nr 3 w Leborku " w terminie do dnia 15 listopada 2017r.
do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie intenetowe] Biuletynu Informacji
Publiczne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegotowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst Jednolity: Dz. U. 2016
r. poz. 922).
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