ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY
w TYNCU MALYM

ul. Szkolna 2, 55-040 KOBIERZYCE

R. 022444582, NIP 8961538584
tel. 713118024

DYREKTOR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W TYNCU MALYM

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista ds. kadr

I. Stanowisko pracy:

1. Specjalista ds. kadr,

2. miejsce wykonywania pracy: Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Tyncu Matym, ul. Szkolna
2, 55-040 Tyniec Maty,

3. liczba stanowisk pracy: 1,

4. wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,

5. przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2023 r.

II. Wymagania niezb¢dne:
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wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

minimum trzyletnie do$wiadczenie zawodowe na analogicznym stanowisku
niekaralno$é za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ aktow prawnych, tj.: ustawy karty nauczyciela, kodeks pracy, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ obstugi komputera /Windows, pakiet Office, Internet/.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole,

skuteczno$é w dziataniu, sumiennos¢, samodzielnosé, kreatywnosé,
umiejetno$¢ redagowania pism urzgdowych,

obstuga Programu SIGID, Progman Kadry, SIO, PABS,
sporzgdzanie sprawozdan: GUS, PFRON

. Glowny zakres zadan na stanowisku specjalisty ds. kadr:

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Sporzadzanie dokumentacji kadrowej, tj. umow o pracg, wypowiedzen, $wiadectw
pracy, angazy, przeszeregowan oraz innych dokumentéw kadrowych od momentu
nawigzania stosunku pracy az do jego rozwigzania.

Potwierdzanie zgodnosci pism i dokumentdéw dot. spraw pracowniczych

Ustalanie pracownikom uprawniefi urlopowych, dodatku za staz pracy, nagrod
jubileuszowych, nagrody do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, tzw. ,,13”.
Sporzadzanie dla pracownikow pism okre$lajacych wysoko$¢: wynagrodzenia
zasadniczego, dodatku za staz pracy, dodatku specjalnego, dodatku za trudne warunki
pracy, dodatku motywacyjnego, dodatku za wychowawstwo klasy, dodatku z tytutu
sprawowania funkcji opiekuna stazu, mentora, nagrod jubileuszowych, odpraw z
tytuhu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn lezacych po stronie pracodawcy,
odejscia na emeryture, itp.
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Ewidencjonowanie obecnosci i nieobecnosei pracownikow (urlopy wypoczynkowe,
bezplatne, zdrowotne i inne nieobecnosci wynikajgce z przepisOw prawa) oraz czuwanie
nad ich prawidtowa realizacja.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Przygotowanie decyzji o urlopach bezptatnych, wychowawczych, dla poratowania
zdrowia dla nauczycieli.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

.Kontrola waznoséci badan lekarskich 1 zaswiadczen do celéw sanitarno —

epidemiologicznych oraz czuwanie nad terminami ich przeprowadzania. Prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji PFRON i przekazywanie jej za pomocg programu e-PFRON
OffLine.

Opracowywanie danych i sporzagdzanie sprawozdan GUS oraz innych z zakresu
kadrowo- ptacowego (sprawozdania kwartalne Z-03, roczne Z-06).

Wspotpraca z ksiggowoscig i sekretariatem ZSP.

Biezgce doksztalcanie sie i zaznajamianie z przepisami w zakresie prawidtowego
zarzadzania powierzonymi zagadnieniami ( Karta Nauczyciela, Kodeks pracy i in.)

. Warunki pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
(praca przy monitorze kranowym powyzej 4 godziny dziennie).

Praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym.

Praca wykonywana jest w budynku szkoty, w ktorej jest dostgp do windy.

Czas pracy: 8 godzin dziennie od poniedziatku do piatku.

Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Praca w zespole.

VI. Wymagane dokumenty:

I

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie,

podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych, ktérych podanie byto dobrowolne,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.



Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
podpisane wlasnorecznie pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

O stanowisko moga sie ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Polski na zasadach okreslonych
w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dotaczone do oferty dyplomy, $wiadectwa, certyfikaty wyrazone w jezyku obcym powinny
by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysigglego lub certyfikowane biuro
tlumaczen.

VII. Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzagdowych - w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Tyncu Matym, w
rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 14 sierpnia 2023 r. (do godziny
12:00), osobiscie w sekretariacie szkoty lub poczta na adres: Zesp6l Szkolno-Przedszkolny
w Tyhncu Malym, ul. Szkolna 2, 55-040 Tyniec Maly w kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. kadr.

Na kopercie zewnetrznej prosze nie zamieszcza¢ swoich danych adresowych. Mozna je
zamie$ci¢ na kopercie wewnetrzne;.

Aplikacje, ktore wptyna po okreslonym wyzej terminie (decyduje data wptywu do Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Tyncu Matlym) nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy formalnej ztozonych dokumentow zostang
poinformowani telefonicznie lub na wskazany adres e-mail o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 71 715 18 00.

Informacje o wynikach naboru bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.




