Nabor na wolne stanowisko urzednicze —

specjalista do spraw administracyjnych
DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 IM. M. KOPERNIKA W TRZCIANCE
DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. ALFREDA SOFKI W BIALEJ
DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. H. SIENKIEWICZA W LOMNICY
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
specjalista do spraw administracyjnych ( kadry)

Nazwa i adres jednostki:

SZKOLA PODSTAWOWA NR 3 IM. M. KOPERNIKA W TRZCIANCE,

UL. BRONIEWSKIEGO 2, 64-980 TRZCIANKA )

SZKOLA PODSTAWOWA IM. ALFREDA SOFKI W BIALEJ, UL. RADOLINSKA 9, 64-980 TRZCIANKA
SZKOLA PODSTAWOWA IM. H. SIENKIEWICZA W LOMNICY, Lt OMNICA 7

I. Stanowisko urzednicze: specjalista do spraw administracyjnych ( kadry)

Il. Okres zatrudnienia: pierwsza umowa na czas okreslony od 01 sierpnia 2023 do 31 lipca 2024 z mozliwoscig
przedtuzenia

. Wymagama niezbedne:

ukonczenie wyzszych studiéw ekonomicznych lub uzupetniajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym
stanowisku, badz wyksztatcenie Srednie ekonomiczne i co najmniej 5-letni staz pracy na podobnym
stanowisku

wiedza z zakresu kadr , ubezpieczen spotecznych,

znajomos¢ obstugi programu PLATNIK

praktyczna umiejetnosc obstugi komputera ,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie oraz za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw oraz za przestepstwo karne skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

IV. Wymaganla dodatkowe:

znajomos¢ programu MS Office, zasad dziatania programu kadrowego , mita znajomos$¢ programu
VULCAN, programu sprawozdawczego GUS

dobra znajomosc¢ przepisdw prawa pracy, przepisow oswiatowych oraz Karty Nauczyciela
odpowiedzialno$¢, sumienno$é, samodzielnosé, punktualnosce, kreatywnosc

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikaciji

wysoka kultura osobista

brak przeciwskazan lekarskich do zajmowanego stanowiska;

nieposzlakowana opinia

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkow:
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obstuga kadrowa pracownikéw samorzgdowych i nauczycieli

archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem,

biezgca znajomos¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzgdzen dotyczgcych prowadzonego odcinka;
przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikow zatrudnionych w petnym i niepetnym wymiarze
godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy, angazy,
przeszeregowania, zmiany stazowe, nagrody jubileuszowe, nagrody dyrektora, odprawy emerytalne itp.;
przygotowywanie uméw zlecen i uméw o dzieto;

wypisywanie zaswiadczen dla pracownikow dotyczgcych zatrudnienia;

prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi;

nadzoér nad lekarskimi badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP;

przekazywanie do ZUS dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw tj. zgtaszanie do ZUS
nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie pracownikow, z ktérymi umowa zostata rozwigzana);



10. kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do realizacji $wiadczen;
w tym uprawnien emerytalnych

11. prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw jednostki,

12. ustalanie i nadzér nad regulaminem pracy i wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

13. przygotowanie zestawien pomocniczych i ptacowych stuzgcych do analiz ekonomicznych i sprawozdan
statystycznych, sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw A-O na kazdy miesigc, dopilnowanie
wpisywania sie pracownikow w kazdym dniu ;

14. kompletowanie dokumentacji pracownikom odchodzacym na emeryture oraz ich przekazywanie do ZUS
na wniosek pracownika;

15. prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopéw;

16. sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;

17. planowanie wydatkéw budzetowych dotyczgcych odziezy i obuwia roboczego oraz odziezy ochronnej

18. wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego ;

19. pomoc gtéwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci;

20. przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora jednostki prace zlecone przez
bezposredniego zwierzchnika i gtéwnego ksiegowego.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 3 im. M. Kopernika w Trzciance
2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

3) wymiar czasu pracy: caly etat: SP3 — 0,5 etatu, SP Biata — 0,25 etatu, SP tomnica- 0,25 etatu

VII. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:
1.  Kwestionariusz osobowy,
2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz staz pracy,
3. oswiadczenie:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie kandydata, stwierdzajgce, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
1. podpisana klauzula informacyjna,
2. podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele obecnej rekrutacji
3. kopie innych zaswiadczen dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe itp.
Wszystkie dokumenty opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz datg.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27 lipca 2023 r. roku w zamknigtej kopercie z umieszczonym
imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ,nabdr na stanowisko specjalisty do spraw
administracyjnych ( kadry)

a) osobiscie w sekretariacie szkoty w godzinach 7:00-15:00,
b) listownie na SZKOLA PODSTAWOWA NR 3 IM. M. KOPERNIKA W TRZCIANCE, UL. BRONIEWSKIEGO 2,
64-980 TRZCIANKA

(decyduje data wptywu ).
Oferty, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 67 2162-132

IX. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

2. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, bedg informowani telefonicznie o terminie testu pisemnego i rozmowie kwalifikacyjnej.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty.
1. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zwrécone za posrednictwem poczty.

Trzcianka, 13 lipca 2023r.



Zataczniki:
1.  Kwestionariusz kandydata
2. Klauzula informacyjna
3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji ( oswiadczenie)



