SZKOLA PODSTAWOWANR 2
ul. Plac Sportowy 1
76-100 SLAWNO
tel. 597 597 11
OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DS. KADR | PLAC

W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 W SLAWNIE
Plac Sportowy 1, 76-100 Stawno

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 w Stawnie ogtasza nab6r na wolne stanowisko

urzednicze

SPECJALISTA DS. KADR | PLAC

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 2 w Stawnie
Plac Sportowy 1

76-100 Stawno

Wymiar czasu pracy:

petny etat

1. Wymagania niezbedne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego;
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
- niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub za
przestepstwo skarbowe;
- wyksztaicenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub finanse i rachunkowosc¢;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
- nieposzlakowana opinia;
- doswiadczenie w pracy biurowe;.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekc;ji
kandydatow):

- znajomos$¢ przepis6w prawnych: ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy
wprowadzajgce ustawe Prawo o$wiatowe, oraz innych przepiséw prawnych zwigzanych z
wykonywaniem zadan na stanowisku m.in. ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen
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Socjalnych, ustawa o Pracownikach samorzadowych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego;

- praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych oraz archiwizacji dokumentow;

- umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych: MS Office, programu ptacowo kadrowego
Vulcan- Kadry Optivum, Platnik, SIO, programu sprawozdawczego GUS;

- samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, terminowosé,
komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ wspoipracy z pracownikami i instytucjami;

- umiejetnosc¢ pracy w zespole,

- wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- obstuga kadrowa i ptacowa szkoly, archiwizacja dokumentacii;

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

- sporzgdzanie umow o prace, $wiadectw pracy i innych dokumentéw kadrowych;

- ustalanie uprawnien urlopowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j;

- prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikéw;

- ustalanie i obliczanie sktadnikéw wynagrodzenia pracownikéw oraz zarzgdzanie danymi
dotyczgcymi skiadnikéw plac;

- przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczania poboréw;

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego pracownikow;
- przygotowanie sprawozdarn GUS i SIO dotyczacych spraw kadrowych;

- kompletowanie wnioskéw dla pracownikéw szkoly przechodzgcych na emeryture i rente;

- wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

- prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoleh BHP i badan lekarskich oraz kontrola ich
aktualnosci;

- obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

- obstuga zwigzana z zatrudnianiem os6b niepetnosprawnych oraz sporzgdzanie sprawozdania do
PFRON-u;

- prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy,

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;,

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
5) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
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potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztaicenie zawodowe;

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

8) os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1
etatu;

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 2 w Stawnie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej nie przekroczyt 6%.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac lub przesta¢ w terminie do dnia 18 wrze$nia
2023 r. do godziny 14.00 na adres: Szkota Podstawowa nr 2 w Stawnie, Plac Sportowy 1, 76-100
Stawno w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
specjalista ds. kadr i ptac w Szkole Podstawowej nr 2 w Stawnie”.

W przypadku dokumentéw przestanych drogg pocztows liczy sie data wptywu.

Aplikacje, ktére wptyng do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Oferty, ktdre nie spetnig wymagan formalnoprawnych bedg mogty by¢ odebrane do 14 dni po
zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (http://sp2.slawno.ibip.pl/public) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr 2
w Stawnie przy ul. Plac Sportowy 1.

Stawno, dnia 06 wrzesien 2023 r.

DYREKYORSZKOLY
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