S WIATOWY ZESEOL
SPEGJALNYCH PLACOWEK
SZKOLNO-WYCHOWAWCZYCH

im. Marii Grzegorzewskiej

SG%MEMQNABORZE NA STANOWISKO SPECJALISTY ds. KADROWYCH
NIP: 9151782293, REGON: 021670170
w Powiatowym Zespole Specjalnych Placéwek Szkolno-Wychowawczych im. Marii

Grzegorzewskiej w Trzebnicy

Dyrektor Powiatowego Zespotu Specjalnych Placowek Szkolno-Wychowawezych im. Marii
Grzegorzewskiej w Trzebnicy oglasza nabér na wolne stanowisko Referent ds. kadr

w wymiarze pelnego etatu.

Stanowisko: Referent ds. kadr
Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Zespot Specjalnych Placéwek Szkolno-

Wychowawczych im. Marii Grzegorzewskiej w Trzebnicy, ul. Nowa 1, 55-100 Trzebnica

1. Warunki zatrudnienia:

a) forma zatrudnienia — umowa o pracg
b) wymiar zatrudnienia — 1/1 etatu

¢) zatrudnienie — od 01.02.2024 r.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) wymagane:

- obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282) 4

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

- zasdwiadczenie o niekaralnosci

- wyksztalcenie wyzsze lub $rednie

- znajomo$¢ zagadnien w zakresie prawa pracy: Kodeks Pracy, Prawo Oswiatowe, Karty
Nauczyciela, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Rozporzadzenie w sprawie wysokosci
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkow
przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracg w dniu
wolnym od pracy

- umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych

- umiejetno$é postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows, pakiet

biurowy Microsoft Office, Excel)



b) dodatkowe:

- znajomo$¢ programu kadrowego Vulcan Kadry
- znajomos$¢ programu Platnik

- bardzo dobra organizacja pracy wlasne;j

- sumienno$¢

- umiejetnos$¢ pracy w zespole

3. Zakres zadan:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych

- przygotowywanie od strony formalnej dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem,
rozwigzaniem stosunku pracy i przeniesienia oraz innych spraw zwigzanych ze stosunkiem
pracy nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych

- sporzadzanie pism dotyczacych =zatrudnienia i przeszeregowan pracownikow oraz
przyznawania dodatkéw do wynagrodzen

- przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli

- przygotowywanie wnioskow do PUP o zorganizowanie stazu, o dofinansowanie szkolen,
prac interwencyjnych

- sporzadzanie zakreséw obowigzkéw dla pracownikdw

- sporzadzanie planéw budzetowych dotyczacych zatrudnienia

- prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP pracownikow,
kontrola ich aktualnos$ci oraz terminowe kierowanie pracownikéw na badania i szkolenia BHP
- sporzagdzanie wszelkich sprawozdan zwigzanych ze swoim stanowiskiem pracy

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

- wspotpraca z organem prowadzacym w zakresie spraw kadrowych

- sporzadzanie sprawozdan do GUS

- obstuga programu SIO — wprowadzanie danych dotyczgcych nauczycieli

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi

- przygotowywanie danych kadrowych do odpisu na ZFSS i ich aktualizacja

- prowadzenie rejestru delegacji pracowniczych

- prowadzenie S$rodkow trwatych szkoly, wyposazenia, kartotek oraz numerowanie
wyposazenia

- prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z czg¢sciowym pokryciem kosztow za
okulary

- wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika



- przestrzeganie przepisOw regulaminu pracy, bhp, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, o ochronie danych osobowych

- archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: pomieszczenie biurowe na parterze budynku przy ul. Nowa 1
b) wymiar czasu pracy: caly etat

¢) umowa o prace na czas okreslony

d) praca przy komputerze

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%. Pierwszenstwo
w zatrudnieniu bedzie przystugiwalo osobie niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana w
gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne

oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.
6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) CV i list motywacyjny

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

¢) wypetniony kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o prace (zatagczony dokument)

d) kopie §wiadectw pracy

e) kopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy na stanowisku zwigzanym z
prowadzeniem kadr

f) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji zawodowych

g) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

h) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni z praw
publicznych

i) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

j) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu

przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko specjalisty do spraw kadr



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne opatrzone wiasnorgcznym podpisem nalezy ztozy¢ w
zamknietej kopercie do dnia 23.01.2024 r. do godz. 14:00 (decyduje data wptywu do urz¢du)
osobiscie w sekretariacie Powiatowego Zespotu Specjalnych Placéwek Szkolno-
Wychowawczych im. Marii Grzegorzewskiej w Trzebnicy u. Nowa 1, 55-100 Trzebnica lub

za posrednictwem poczty na adres soswtrzebnica@wp.pl z dopiskiem ,Konkurs na

stanowisko Referent ds. kadr”.

Oferty, ktére wptyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej szkoty

- kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i

miejscu rozmowy kwalifikacyjne;

O stanowisko mogq ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. 2019, poz. 1282).




