Dyfektor Zespolu Szkol im. Marii Sklodowskiej-Curie
w Szczawnie-Zdroju oglasza konkurs na stanowisko urzednicze

Samodzielny referent ds. kadr

Nazwa i adres jednostki

Zespot Szkot im. Marii Sktodowskiej-Curie
ul. Kolejowa 2

58-310 Szczawno-Zdraj

Tel./faks 74 843-26-07

Okreslenie stanowiska urzedniczego — Samodzielny referent ds. kadr

1. Wymiar czasu pracy — 0.5 etatu

2. Zatrudnienie od 01.03.2024 r.,

3. Rodzaj umowy — umowa o prace.

4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 2021, poz. 1960 ze zmianami) oraz
regulaminem wynagradzania ZS.

1. Wymagania niezbedne (zwiazane ze stanowiskiem Samodzielny referent ds. kadr):

e posiadanie obywatelstwa polskiego:
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych:

e posiadania kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

e brak prawomocnego skazania za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe:

e wyksztalcenie co najmniej $rednie i 5-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze i co najmnigj
4- letni staz pracy.

e posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku Samodzielny referent
ds. kadr,

e posiadanie nieposzlakowanej opinii.

I . Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):
e praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowych (minimum roczna praktyka w obszarze
administracyjno- kadrowym);
e dobra znajomos¢ przepisow prawa pracy, przepisow ubezpieczen spolecznych, oswiatowych
i samorzadowych oraz Karty Nauczyciela:
e Dbiegla znajomos¢ pakietu MS Office., programu kadrowego PROGMAN,PLATNIK,
programu S10, programu sprawozdawczego GUS:
e samodzielnosé, obowiazkowos¢, doktadnosc, punktualnosé, kreatywnos¢, komunikatywnose,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku, a takze
w zespole, wysoka kultura osobista.

I . Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e obstuga kadrowa, archiwizacja dokumentacji:



* prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno-rentowych
pracownikow:
sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS. SIO:

® wydawanie zaswiadczen. legitymacji stuzbowych i innych dokumentow dla pracownikow
szkoty:

* prowadzenia calosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdznianiem, awansowaniem
i karaniem pracownikéw oraz spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng
pracownikow:

® prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoly:

* prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy:

® opracowanie plandéw urlopu pracownikow administracji i obstugi:
prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi oraz sporzadzanie
harmonogramu dyzuréw dla pracownikow obstugi:

* organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi:
weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw  zwigzanych
z zatrudnieniem, zwalnianiem, trwania zatrudnienia:

* prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw administracji;
obstuga merytoryczna ZFSS:

® obsluga zwiazana z zatrudnieniem osob niepefnosprawnych oraz sporzadzanie sprawozdania
do PFRON-u;
przekazywanie akt spraw zakoniczonych do zakladowego archiwum;

¢ przestrzeganie dyscypliny pracy., Regulaminu Pracy i wszelkich przepisow dotyczacych bhp

i p/poz.:
wykonywanie obowiazkéw pracownikdw samorzadowych:

* wykonywanie polecen i zadan zleconych przez Dyrektora szkoly - bezposredniego
przelozonego:

* sporzadzanie wnioskéw do PUP o roboty publiczne, prace interwencyjne, staze: refundacja
dotyczaca robot publicznych, prac interwencyjnych; organizacja szkolen BHP. badan
lekarskich pracownikow;

® prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczacej doskonalenia zawodowego:

® przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora Szkoly i inne prace zlecone
przez bezposredniego zwierzchnika i gléwnego ksiegowego.

IV . Wymagane dokumenty:
Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

1.

* list motywacyjny:

® curriculum vitae;

* kserokopie $wiadectw, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

* kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaty do weladu):

* kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach. itp..:

* kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(oryginaty do wgladu);

* kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

* oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu.
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci  dokumentow lub  za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego:
oswiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwa popetnione umysinie;

* informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajacej si¢ o
stanowisko;

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.



2. W razie posiadania - dokumenty potwierdzajace osiagniecia zawodowe np.: uzyskanie
nagrody, wyrdznienia itp.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Zespotu
Szkot im. Marii Sklodowskiej-Curie przy ul. Kolejowej 2, 58-310 Szczawno-Zdréj lub za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 28.02.2024 r. z dopiskiem ., Konkurs na stanowisko
samodzielny referent ds. kadr”. Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

W przypadku dokumentéw wyslanych poczta, decyduje data wptywu oferty (nie data stempla
pocztowego).

Inne informacje.
I. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Szkot jak rowniez Starostwa Powiatowego w Walbrzychu.
Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie beda zwracane.
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DYREKYOR
Zespotu Szkdt im. Mafii ktodowskiej-Curie
w Szcza droju

mgr Regina Marciniak



