Szkota Podstawowa nr 3
im. Stefana Zeromskiego

ul. Brzozowa 30, 84-240 Reda :
tel /fax 58 678-30-89; 56 678-76-79  Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3

Regon 000737580; NIP 588-214-00-58 im. Stefana Zeromskiego
ul. Brzozowa 30, 84-240 Reda
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(DZ.U.z2008 r., nr 223 poz.1458 z p6zn. zm.)

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

SPECJALISTA DS. KADRITPLAC

1.Wymagania niezbedne stawiane kandydatom

- wyksztalcenie wyzsze z zakresu prawa pracy, ekonomiczne, staz pracy minimum 4 lata w
prowadzeniu administracji kadrowo placowej, lub wyksztatcenie $rednie z minimum 5

letnim
stazem pracy na stanowisku bezposrednio zwigzanym z obstugg wynagrodzen i w dziale

kadr,

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

- niekaralno$¢ za przestgpstwa popelione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe

- biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych

- pozytywne nastawienie do ludzi

- rzetelno$¢, punktualnos$¢, komunikatywnosé

- nieposzlakowana opinia

2.Wymagania dodatkowe stawiane kandydatom

- bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karty Nauczyciela,

ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o systemie o§wiaty, znajomos¢ przepisow

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- bardzo dobra znajomo$¢ programéw: Platnik i MS Office

- do$wiadczenie w obstudze kadrowej i1 ptacowe;j

- samodzielnos¢, umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy, komunikatywno$é, rzetelno$é,
gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji

- dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ zasad ksiggowosci

3.Zakres wykonywanych zadan na podanym stanowisku

- prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej pracownikow szkoty,

- wprowadzanie danych do programu ptacowo kadrowego PROGMAN,

- przygotowywanie umow o prace, Swiadectw pracy, za§wiadczen i innych
dokumentéw dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw,

- ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,

- archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopoéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,

- prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin)

- wydawanie za§wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

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

- prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

- sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami,



- wspolpraca z gtéwnym ksiggowym w zakresie: przygotowywanie list plac,
sporzadzania i przesylania droga elektroniczna dokumentéw rozliczeniowych,
- prowadzenie archiwum zakladowego,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 3 im. Stefana Zeromskiego w
Redzie ul. Brzozowa 30.

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo

Zatrudnienie od 01.05.2018r.

Stanowisko pracy zwigzane jest z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze,
obstugg urzadzen biurowych, prowadzeniem rozméw telefonicznych, obstugg klientow
wewnetrznych i sporadyczng zewngtrznych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

5.Wymagane dokumenty aplikacyjne

- list motywacyjny

-Cv

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje oraz staz pracy

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe wyksztatcenie (dyplomy,

Swiadectwa)

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

- o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umysine $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowiazany zostaje do dostarczenia za§wiadczenia z Krajowego Rejestru

Karnego)

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni prac

publicznych oraz o nieposzlakowanej opinii,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzgdniczym

- oryginaty lub kopie referencji, o ile kandydat posiada.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w zaklejonych i opisanych kopertach : ,,Nabor
na stanowisko specjalista ds. kadr’* w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Stefana
Zeromskiego w Redzie ul. Brzozowa30.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 26.03.2018r.

Aplikacje, ktére wplyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Stefana Zeromskiego w Redzie zaprosi telefonicznie
kandydatow wybranych sposréd ztozonych ofert na rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP Urzad Miasta Reda

oraz na tablicy ogloszen w szkole.

Kwestionariusz oraz O$wiadczenie znajdujg si¢ na stronie internetowej szkoly lub mozna go
naby¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 3 im. Stefana Zeromskiego w Redzie ul.
Brzozowa 30.



Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3 im. Stefana
Zeromskiego w Redzie jest dostepny na stronie www.zs2.reda.pl .

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg;

.» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 20 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (Dz.U t.j. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawg z dnia 21

listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (t.j Dz. U z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) z =~ _

wlasnorgcznym podpisem. L u f- -f-’n/reﬁ/&u > Z()uiu/
WICEDYREKTOR SZKOLY

Reda, dnia 16.03.2018r. 57’
mgr Justyna Zabrodzka
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