Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych w Zaganiu
OGLASZA NABOR NA

stanowisko:

Specjalista ds. kadrowo-ptacowych

miejsce pracy:

Zespot Szkét Ogolnoksztatcacych w Zaganiu

1.Wymagania w stosunku do kandydatéw:
Dyrektor Zespotu Szkét Ogélnoksztatcacych w Zaganiu oglasza nabér kandydatéw na wolne
stanowisko:
- SPECJALISTA DS. KADROWO-PLACOWYCH
w Zespole Szkét Ogélnoksztatcacych w Zaganiu, pl. Orlat Lwowskich 4 w wymiarze calego etatu
na podstawie umowy o praceg.
Wymagania niezbe¢dne:

e wyksztalcenie wyzsze oraz udokumentowany 4 - letni staz pracy,

e wyksztalcenie $rednie oraz udokumentowany 5 - letni staz pracy,

e znajomo$¢ Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy o pracownikach samorzadowych,

Rozporzadzenie w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli
e znajomos$¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikéw
e biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw: kadrowo- placowych i programu
,,Platnik”, Word, Exel

e znajomos$¢ zasad naliczania wynagrodzen oraz pochodnych (sktadki ZUS, podatek),

e znajomos$¢ zasad sporzadzania dokumentacji rozliczeniowej do ZUS i Urzedu Skarbowego,
Wymagania dodatkowe:

e udokumentowany co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku kadrowym lub ptacowym
znajomo$¢ przepisOw prawa wiasciwych dla realizacji stanowiska pracy,
znajomo$¢ Systemu Informacji Oswiatowej,
doswiadczenie w pracy w placdwce o$wiatowej,
znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci
samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢ i zaangazowanie

2.Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien na stanowisku:

1) zakres odpowiedzialnoSci:

- samodzielnego, kompleksowego prowadzenia spraw pracowniczych i kadrowych jednostki
- sporzadzanie list ptac pracownikow,

- prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS.

- sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i analiz,

- przygotowywanie wnioskow emerytalno - rentowych pracownikéw

2) zakres uprawnien:
3.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV)

2) list motywacyjny

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) $wiadectwa pracy lub inne dokumenty poswiadczajace staz pracy.

5) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestgpstwo popelnione umyslnie.

6) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw



rekrutacji
4.Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin:
2009-06-22 do godz. 15:00
2) sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z opisem ,,Oferta pracy na stanowisko
specjalista ds. kadrowo-ptacowych”:
e osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Ogdlnoksztalcacych w Zaganiu, pl. Orlat
Lwowskich 4, I pigtro pokoj 205
e poczta na adres: Zespot Szkét Ogélnoksztatcacych w Zaganiu, pl. Orlat Lwowskich 4, 68-
100 Zagan w terminie do 22 czerwca 2009 r. (decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty)
3) miejsce:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z opisem ,,Oferta pracy na stanowisko
specjalista ds. kadrowo-ptacowych":
e osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkét Ogdlnoksztalcacych w Zaganiu, pl. Orlat
Lwowskich 4, I pigtro pokdj 205
e poczta na adres: Zespdl Szkét Ogélnoksztatcacych w Zaganiu, pl. Orlat Lwowskich 4, 68-
100 Zagan w terminie do 22 czerwca 2009 r. (decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty)

5. Informacje dodatkowe:

Oferte moze sktada¢ osoba, ktora

1) ma obywatelstwo polskie,

2) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa popetnione umyslnie,

Uwaga:

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.powiatzaganski.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespolu Szkét Ogdlnoksztatcacych w
Zaganiu przy pl. Orlat Lwowskich 4.



