OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Zespot Szkot Nr 2 im.Sybirakow
ul. Podhalanska 38, 33-300 Nowy Sacz
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

referent ds. kadrowych (w wymiarze % etatu)

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,
2. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub prawnicze,
3. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw
publicznych,
Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie,
Znajomos$¢ ustaw :
a) Kodeks Pracy,
b) Karta Nauczyciela,
c) Ustawa o systemie oswiaty,
d) Ustawa o pracownikach samorzadowych i wydanych na ich
podstawie przepisach wykonawczych,
e) Ustawa o ochronie danych osobowych,
f) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
6. Znajomos¢ programu VULCAN — Kadry Optivum,
7. Znajomo$¢ Systemu Informacji Os§wiatowej - SI10.
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1. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie na stanowisku referenta ds. kadrowych jednostki
budzetowej ze wskazaniem na placowke oswiatowa,
2. Znajomo$¢ tematyki zwigzanej z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
3. Umiejetno$¢ obstugi komputera, biegla znajomos$¢ programoéw Microsoft
EXCEL i WORD oraz urzadzen biurowych,
4. Odbyte szkolenia z zakresu przepisow prawa pracy, ubezpieczen spotecznych
lub Karty Nauczyciela,
5. Znajomos$¢ przepisow:
a) ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
b) ustawa o finansach publicznych,
C) ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej
podstawie przepisach wykonawczych.
6. Znajomo$¢ prowadzenia spraw zwigzanych z kadrami nauczycielskimi oraz
pracownikow niepedagogicznymi

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar zatrudnienia: 'z etatu tj. w wymiarze 20 godzin tygodniowo,

2. Zatrudnienie w oparciu o umowe¢ o prace zawartg na czas okreslony,
z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoOw O prace
z pracownikami placowki, ich awansowaniem i wynagradzaniem, zmianami
warunkow pracy i placy, rozwigzywaniem stosunku pracy, swiadectw pracy,

2. Prowadzeniec wymaganej dokumentacji pracownikéw pedagogicznych

1 niepedagogicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw szkoty,

Prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty,

Prowadzenie ewidencji spraw kadrowych w programie VULCAN — Kadry

Optivum,

6. Wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu
prowadzacego 1 organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw
kadrowych,

7. Sporzadzanie sprawozdania w Systemu Informacji O$wiatowej — SIO,

8. Kontrola terminowo$ci wykonania badan wstepnych, kontrolnych
1 okresowych przez nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych,

9. Opracowywanie planow urlopow wypoczynkowych oraz ich rozliczanie,

10. Zatatwianie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy,
dokonywanie zakupu, wydawanie 1 prowadzenie ewidencji wydanych
srodkow bhp dla pracownikow szkoty,

11. Przyjmowanie interesantow,

12. Prowadzenie rejestru wyj$¢ stuzbowych i prywatnych.
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V. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys,

Kopia dowodu osobistego,

Kopie dokumentow potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

Kopie dokumentow potwierdzajace staz pracy,

Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan do podjgcia

pracy na stanowisku referenta ds. kadrowych,

8. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji,

9. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ opatrzone osobno podpisang klauzula:

Zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z 2002 r., z pozn. zm.) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych
W celu prowadzenia procesow rekrutacji na wolne (takze w przysztosci) stanowiska
pracy.

Przyjmuje do wiadomosci, zZe administratorem danych jest Zespot Szkot Nr2
im.Sybirakow w Nowym Sqczu, 7 siedzibg ul. Podhalanska 38, 33-300 Nowy Sqcz.
Oswiadczam, ze wszelkie dane podaje dobrowolnie oraz, ze zostatam(em)
poinformowana(y) o prawie do wglgdu do moich danych oraz ich poprawiania.



Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zespotu Szkot Nr 2 im. Sybirakoéw w Nowym Saczu,
ul. Podhalanska 38 w godzinach 9:00-13:00 do 13 lipca 2012 r. w zamknietych kopertach
oznaczonych imieniem i nazwiskiem z dopiskiem

""Oferta naboru na stanowisko:
referent ds. kadrowych
W ZS Nr 2 w Nowym Sgczu"

lub przesta¢ drogg pocztowa do:

Zespot Szkot Nr 2 im. Sybirakow,
ul. Podhalanska 38,
33-300 Nowy Sacz

Oferty, ktore nie beda spelnialy wymagan formalnych oraz te, ktore wplyna do ZS Nr 2
po godz. 13.00 w dniu 13 lipca 2012 r., nie beda rozpatrywane.
Zlozone dokumenty nie beda odsylane.

Po uptywie terminu sktadania ofert, komisja konkursowa dokonuje oceny formalnej
ofert, odrzucajac oferty nie spelniajgce ustalonych wymagan. Kandydaci, ktérych
oferty spelniaja ustalone wymagania, sa dopuszczeni do dalszego postgpowania
konkursowego.

Po zakonczeniu postepowania  konkursowego, przeprowadzonego zgodnie
z regulaminem konkursu, sposrod o0sob spelniajagcych warunki wymagane
w ogloszeniu, komisja wybiera nie wigcej niz 3 kandydatow, ktoérzy uzyskali
najwyzsza ocen¢ komisji konkursowej do zarekomendowania dyrektorowi.

Dyrektor przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanymi kandydatami i decyduje
o zatrudnieniu spos$rod osob rekomendowanych mu przez komisje 1 ustala warunki
zatrudnienia.

O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych, zakwalifikowani do dalszego etapu
kandydaci bedg informowani telefonicznie.

Oferte przygotowata:

mgr Antonina Dzikowska
Dyrektor Zespotu Szkot Nr 2
im. Sybirakéw w Nowym Saczu



