Ogloszenie o naborze
na stanowisko Samodzielny referent ds. kadr i plac
w Szkole Podstawowej Nr 2 im. gen. Tadeusza Kutrzeby w Gostyniu

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. gen. Tadeusza Kutrzeby w Gostyniu, zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r.
p0z.902 z pdzniejszymi zmianami) oglasza konkurs na stanowisko Samodzielny Referent.

Adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 2 im. gen. Tadeusza Kutrzeby 63-800 Gostyn ul. Wroctawska 264 tel.
65/572-04-95

OKkreslenie stanowiska stuzbowego:
Samodzielny referent ds. kadr i ptac

Wymiar etatu: 6/8 etatu

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem Samodzielnego referenta:

— Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej, badz innych panstw, z ktorymi na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepisOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

— Brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— Posiadanie wyksztalcenia wyzszego (w tym licencjat) - preferowana administracja lub
ekonomia,

— Minimum 2 letni staz pracy

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

— Dobra znajomos$¢ Karty Nauczyciela, przepisow prawa pracy, przepisOw ubezpieczen
spolecznych, oswiatowych 1 samorzadowych,

— Praktyczna znajomo$¢ zagadnien kadrowo-placowych,

— Dobra znajomo$¢ programow: Platnik, pakietu MS Office, programu ptacowo-kadrowego
VULCAN,

— Samodzielnos¢, doktadnos¢ 1 terminowos¢ w wykonywaniu zadanh.

Zakres obowiazkow:

— Prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej pracownikoéw szkoty,

— Przygotowywanie umow o prace, Swiadectw pracy, zaswiadczen 1 innych dokumentow
dotyczacych zatrudnienia 1 wynagrodzen pracownikow,

— Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,

— Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych pracownikéw i ich rodzin),

— Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

— Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP pracownikow
oraz kontrola ich aktualnosci,

— Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,

— Obstuga Systemu Informacji Os§wiatowej (SIO),



Przygotowywanie list ptac,

Sporzadzanie i przesytanie droga elektroniczng dokumentow rozliczeniowych, deklaraciji,
raportow ZUS, podatku dochodowego i wynagrodzen,

Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli

Warunki pracy i placy:

rodzaj umowy: umowa na czas okreslonyz mozliwosciag przedtuzenia na czas
nieokreslony,

wymiar etatu: 6/8

miejsce pracy: Szkota Podstawowa Nr 2 im. gen. Tadeusza Kutrzeby ul. Wroctawska 264,
63-800 Gostyn

wynagrodzenie: wg rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 p0z.1786),

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce wynosit co najmniej 6%,

mozliwo$¢ rozpoczecia pracy 1 pazdziernika 2017 r.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Cv,

Kwestionariusz osobowy,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych odpowiedni staz pracy,

Kopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji
1 umiejetnosci (kursy i szkolenia),

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 2 im. gen.
Tadeusza Kutrzeby w Gostyniu, ul. Wroctawska 264, w zamknigtej kopercie z podanym
adresem i numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
samodzielnego referenta” w terminie do 25 wrzesnia 2017 r. do godz. 12-tej.

W przypadku dokumentoéw przestanych droga pocztows liczy si¢ data wptywu do szkoty.
Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda brane pod uwagg.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 w Gostyniu zaprosi telefonicznie kandydatow
wybranych sposrod ztozonych ofert na rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wyniku naboru:

informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji ~ Publicznej  (http://bipsp2gostyn.internetdsl.pl) oraz  na  stronie
(http://lwww.sp2.gostyn.pl) i na tablicy ogloszen Szkoty Podstawowej nr 2 im. gen.
Tadeusza Kutrzeby w Gostyniu,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz
ustawg z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
902)



Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2
mgr Waldemar Minta

Gostyn, dnia 14.09.2017 r.



