Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 3

im. Tadeusza KoSciuszki 95-015 Glowno, ul. Karasicka 35

tel. 42 719-10-38 ; e-mail: sp3glowno@qglowno.pl

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

samodzielny referent

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo wykonywanie
nastepujacych obowiazkow:

1.

2.

w

9.

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr 3 w Glownie oraz w Miejskim Przedszkolu nr 3 w Gtownie,
przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentow dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umoOw o prace, zaszeregowania, przeniesien i innych spraw wynikajacych
ze stosunku pracy w /w placéwkach,

przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,
wspoOltpraca 1 udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioskéw o renty
i emerytury do organu rentowego,

ustalanie uprawnien urlopowych pracownikow Miejskiego Przedszkola nr 3
w Glownie i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

sporzadzanie sprawozdan do GUS, SIO i innych w zakresie spraw zwigzanych
z zatrudnianiem i wynagradzaniem,

wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych stosunku pracy i innych
dokumentow dla pracownikoéw szkoty i przedszkola w tym Rp7,

catoksztalt czynno$ci zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen i innych naleznych
sktadnikow / ekwiwalenty, odprawy jubileusze itp./ dla pracownikow oraz sporzadzanie
dokumentéw stanowigcych postawe wykonania przelewow na indywidualne konta
pracownikow, oraz innych potracen z list plac,

sporzadzanie listy wyptat i rozliczanie §wiadczen z ZFSS dla pracownikow szkoty,

10. naliczanie  zasitkkow chorobowych, macierzynskich 1 innych wynikajacych

z obowigzujacych przepisow,

11. dokonywanie rocznych rozliczen pracownikéw PIT-11
12. sporzadzanie sprawozdan, raportow, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia

I wynagrodzeniach,

13. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zleconych przez dyrektora szkoty,
14. prowadzenie kasy Szkoty Podstawowej nr 3 w Glownie ,
15. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania

Wymagania niezb¢dne / konieczne/:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okres§lonym stanowisku,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetniane umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi  gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji  panstwowych


mailto:sp3glowno@glowno.pl

oraz  samorzadu terytorialnego, przeciwko  wiarygodnosci  dokumentow
lub przestepstwa skarbowe,

5) ukonczone studia wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku oraz 2 letni staz pracy / ekonomiczne, administracyjne/
lub wyksztatcenie $rednie ekonomiczne (staz pracy minimum 4 lata na podobnym
stanowisku), umiejg¢tno$é postugiwania si¢ narzgdziami informatycznymi (Srodowisko
Windows, pakiet biurowy Microsoft Office, Excel)

6) posiadanie znajomosci zagadnien w zakresie prawa pracy, ustawy Prawo Oswiatowe,
Karty Nauczyciela, znajomo$¢ przepisow prawa samorzadowego, przepisow
o ubezpieczeniach spotecznych,

Wymagania dodatkowe / pozadane/:

1) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, lub jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

2) posiadanie znajomos$ci zagadnien w zakresie prawa pracy, ustawy Prawo Oswiatowe,
Karty Nauczyciela, przepisow o ubezpieczeniach spotecznych,

3) praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowych,

4) znajomo$¢ obstugi programéw firmy VULCAN ,komunikatywnos¢,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, operatywnos¢ i zaangazowanie,

6) umiejetnos¢ organizacji czasu pracy, sumiennosc¢ i rzetelnosc,

7) Kultura osobista.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor:

1) praca w wymiarze "> etatu;
2) praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy;
3) umowa o pracg.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, do ktérej prowadzony jest nabor, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia :

1) list motywacyjny oraz CV;

2) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu —
o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujace dat¢ jego rozpoczecia;

4) oswiadczenia o:

- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych;

- korzystaniu z pelni praw publicznych;

- tym, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

- braku skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci;

5) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata

zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;



6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu;

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezb¢dnych
do jego realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych);

8) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Dokumenty kazdorazowo powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata,
a wszystkie kopie dokumentdéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem
i nazwiskiem, adresem zwrotnym kandydata oraz dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze samodzielny referent” w Szkole Podstawowej nr 3 w Glownie” w sekretariacie
Szkoly Podstawowej nr 3 w Glownie, ul. Karasicka 35 w godz. od 8.00 do 15.00, lub przestaé

na adres;

Szkola Podstawowa nr 3
im. Tadeusza KoS$ciuszki
95-015 Glowno, ul. Karasicka 35

w terminie do dnia 27 wrze$nia 2023 r. do godz. 12.00

Za date dor¢czenia uwaza si¢ date otrzymania dokumentéw przez Szkole. /date
wptywu/. Dokumenty dorgczone po ww. terminie sktadania dokumentdéw nie sg rozpatrywane
i podlegaja zwrotowi.

Etapy rekrutacji;

1. Analiza formalna ztozonych dokumentéw dokonywana przez Komisj¢ Rekrutacyjna,
ustalenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okre$lone
W ogloszeniu.

2. Analiza ofert zaakceptowanych formalnie pod katem do$wiadczenia i wymagan
niezbednych do pracy na danym stanowisku.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

O poszczegodlnych etapach i zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci
spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailem.

Anna Zielinska

Dyrektor

Szkoty Podstawowej nr 3
im. Tadeusza Kosciuszki
w Glownie



