Dyrektor Zespotu Szkét Nr 2 im. Zygmunta Wolskiego w Sierpcu
ogtasza nabor na wolne stanowisko

REFERENT DO SPRAW KADROWYCH
(nazwa stanowiska)

I. Wymagania:

1.

Wymagania niezbgdne:

1) Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

2) Biegla znajomos$¢ obstugi komputera (MS OFFICE);

3) Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;

4) Umiejetnos¢ organizacji pracy i komunikatywnosc;

5) Znajomos¢ Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

6) Staz pracy co najmniej 3 lata;

7) Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

8) Niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.

. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie na podobnym stanowisku;

2) Prawo jazdy kat B;

3) Umiejetnos¢ redagowania pism urz¢dowych;

4) Komunikatywna znajomos¢ j¢zyka angielskiego;
5) Dyspozycyjnos¢.

II. Ogélny zakres zadan wykonywanych zadan:

1.

2.
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Przygotowywanie dokumentacji pracowniczej: umowy O pracg, rozwigzywanie
umoéw, Swiadectwa pracy, zaszeregowania, przydzialy obowiazkow;
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej 2z wynagrodzeniami: kalkulacje
wynagrodzen, zestawienia do godzin ponadwymiarowych, usrednianie etatow
nauczycieli, dodatki stazowe, dodatki specjalne, premie, dodatki motywacyjne,
nagrody, nagrody jubileuszowe;

. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

. Przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikow;

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy i grafikow pracy;

. Sprawozdawczos¢ GUS;

. Prowadzenie dokumentacji ZFSS;

. Przygotowywanie dokumentacji do awansu zawodowego dla nauczycieli;

. Prowadzenie ksigg inwentarzowych, przygotowywanie i sporzadzenie inwentaryzadji;

10. Prowadzenie spraw PPK.
II1. Warunki pracy na stanowisku:

wh

Pelen etat. Umowa o prace od 01 marca 2021 roku na czas okre$lony 6 miesigcy
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony. Stanowisko pracy miesci sig
na parterze w budynku trzykondygnacyjnym bez windy przy ul. Wiosny Ludow 7
w Sierpcu. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

. Czas pracy w wymiarze obowigzujacym pracownikéw samorzadowych, zgodnie

z przyjetym u pracodawcy rownowaznym systemem;

. Wynagrodzenie — zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujacymi

przepisami o wynagrodzeniu pracownikoéw samorzadowych;

. Urlop wypoczynkowy zgodnie z Kodeksem Pracy;
. Wyréznienia i nagrody za: zaangazowanie w pracg, wyniki pracy zawodowej,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych.



IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zespole Szkoét Nr 2 w Sierpcu w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb

niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

. Zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia (CV);

. List motywacyjny;

. Kwestionariusz osobowy;

. Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (Swiadectwo, dyplom
ukonczenia uczelni wyzszej);

5.Kopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia,
umiejetnosci;

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

7. Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8. Pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9. O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym (w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna —
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc);

10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

List motywacyjny, CV oraz pozostale oswiadczenia powinny by¢ opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata.
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VI. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Zespolu Szkol Nr 2
im. Zygmunta Wolskiego w Sierpcu (Sekretariat Szkoty) albo przesta¢ poczta na adres
Szkoly tj.: 09-200 Sierpc ul. Wiosny Ludéw 7, w terminie do dnia 15 lutego 2021 roku
do godz. 14.00 z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: referent do spraw
kadrowych”.

Dokumenty, ktore wplyng do Szkoly po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wybrani kandydaci, ktorzy speilnia wymagania formalne i niezbgdne okreslone
w ogloszeniu zostang telefonicznie poinformowani 1 zaproszeni na rozmowg
kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Zespole Szkol Nr 2 im. Zygmunta Wolskiego
w Sierpcu — pok6j nr 2 oraz telefonicznie pod nr telefonu: (24) 275 28 51. Informacji
udziela Dyrektor.
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