KONKURS NA STANOWISKO MLODSZEGO REFERENTA DS. KADR W

ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH NR 2

Jednostka ogtaszajgca: ZESPOL. PLACOWEK OSWIATOWYCH NR 2, ul. Urzedowska 10,
23-200 Krasnik

Stanowisko: mtodszy referent ds. kadr

Data ogtoszenia: 26.01.2024 r.

Termin sktadania dokumentow: 09.02.2024 r.
Wymagane wyksztatcenie: wyksztalcenie wyzsze

Wymiar etatu: petny etat

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze;

2. co najmniej 3 letni staz pracy;

3. dobra znajomos¢ obstugi komputera;

4. biegta znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw, w szczegdlnosci Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o Systemie Oswiaty, Ustawa

Prawo Os$wiatowe, Ustawa o Systemie Informacji Os$wiatowej, Kodeks postepowania
administracyjnego oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw;

5. nieposzlakowana opinia;

6. obywatelstwo polskie, jak réwniez obywatelstwo panstwa czionkowskiego UE Ilub
obywatelstwo innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP;

7. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

8. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe:

1. komunikatywno$c¢ i umiejetnosc¢ pracy z interesantem



2. samodzielno$¢, doktadnos¢, systematycznosc

3. umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy

4. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa
5. odpornos$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

6. znajomos¢ programu Kadry Vulcan, portalu sprawozdawczego GUS, PFRON, obstugi
Systemu Informacji Oswiatowe;j.

Zakres obowigzkow:
1. Prowadzenie wymaganej dokumentacji kadrowej pracownikow pedagogicznych
i niepedagogicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym. w szczegdlnosci:
— prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow;
— prowadzenie ewidencji zwolnieh lekarskich wszystkich pracownikdw;
— prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnosci) pracownikéw niepedagogicznych;
— prowadzenie ewidencji czasu pracy;

— prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow wypoczynkowych przez pracownikéw
niepedagogicznych;

— prowadzenie ewidencji innych niecbecnosci tj. urlopdw z tytutu opieki nad dzieckiem,
urlopow bezptatnych, zdrowotnych itp. wszystkich pracownikéw;

— prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych wszystkich pracownikow;
— prowadzenie elektronicznej obstugi kadrowej w systemie Kadry VULCAN,;

— sporzgdzanie w porozumieniu z dyrektorem Szkoty dokumentacji pracowniczej
zwigzanej z zatrudnianiem, trwaniem oraz rozwigzaniem stosunku pracy;

— opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji i obstugi;
— wydawanie swiadectw pracy;

— prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw;

— kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

— prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej: zgtoszenia/ wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin;

— opracowywanie rocznych planéw wyptat nagréd jubileuszowych;



— biezgca wspotpraca z pracownikami ds. obstugi ptacowej i ksiegowej w zakresie
ustalania poszczegélnych skfadnikow wynagrodzen i dodatkbw do wynagrodzenia
zasadniczego, prawa do ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
nagrody jubileuszowej i innych dodatkow dla nauczycieli i pracownikéw
niepedagogicznych;

— archiwizowanie dokumentaciji kadrowej;

— sporzadzanie sprawozdan GUS, PFRON oraz zestawien i sprawozdan dla organu
prowadzacego i organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych;

— przekazywanie i monitorowanie danych o nauczycielach, wychowawcach, Innych
pracownikach pedagogicznych do Systemu Informacji Oswiatowe;.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg i magazynowaniem majatku szkoty.
3. Sporzgdzanie umdéw wynajmu pomieszczenh oraz wystawianie faktur.

4. Sporzadzanie sprawozdan rocznych do Urzedu Zamowien Publicznych.

5. Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie deklaracji VAT.

6. Sporzgdzanie umow cywilno-prawnych.

Wymagane dokumenty:
1. zyciorys zawodowy (CV)
2. list motywacyjny

3. oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie dotyczgce danych osobowych
udostepnianych pracodawcy;

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i staz pracy;
5. oSwiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;

7. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

8. odwiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku urzedniczym jako mtodszy
referent ds. kadr;

9. oswiadczenie potwierdzajgce znajomosc¢ praktycznej obstugi komputera w zakresie
pakietu MS Office;



10. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé kandydata, w przypadku gdy
zamierza on skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o
ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe);

11. dodatkowe dokumenty wedtug uznania

12. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegodlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji 12. moga by¢
sformutowane w nastepujgcy sposob:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zatgczonych do
dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegolne kategorie danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodnos$¢
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

UWAGA: KLAUZULA INFORMACYJNA RODO DLA KANDYDATOW ZNAJDUJE SIE
POD ADRESEM https://lwww.e-bip.org.pl/zpo2krasnik/26168 (pozycja 5)

Warunki pracy:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace — w ramach petnego etatu
2. praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym

3. praca w zespole

4. praca z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:


https://www.e-bip.org.pl/zpo2krasnik/26168

W grudniu 2023 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Placowek Oswiatowych nr 2w Krasniku, w
rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Kandydaci proszeni sg o sktadanie ofert w Sekretariacie Zespotu Placowek Oswiatowych
nr 2, ul. Urzedowska 10, 23-200 Krasnik w zamknietych kopertach (z adresem do
korespondenciji), z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze mfodszego referenta
ds. kadr w Zespole Placowek Oswiatowych nr 2 w Krasniku” w terminie do dnia 09 lutego 2024
roku.

Uwagi:

1. Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez
dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 2 w Krasniku;

W pierwszym etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne

i podejmie decyzje o dopuszczeniu do Il etapu;

Oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane;

W drugim etapie komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami;

W trzecim etapie komisja dokona ostatecznej oceny kandydatow;

O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie;
Informacje o konkursie mozna uzyskac¢ w sekretariacie szkoty — tel. (81) 825 24 31,
Kandydat, ktory nie zostanie wybrany w drodze naboru i zatrudniony w Zespole
Placowek Oswiatowych nr 2 w Krasniku zobowigzany jest w terminie 3 miesiecy, liczac
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru, do odbioru
swoich dokumentéw aplikacyjnych. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang
zniszczone.
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