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Ogloszenie o naborze - Referent do spraw kadr i ptac w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Bialogardzie

DYREKTOR
Zespohlu Szkol Ponadpodstawowych w Bialogardzie
ul. Stefana Kardynala Wyszynskiego 14

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Samodzielny referent ds. kadr i ptac
pely etat

1. Wymagania niezbedne:

wnh e
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10.

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

kursy z zakresu kadr i ptac,

Co najmniej 2 lata stazu pracy,

Znajomos¢ obstlugi urzadzen biurowych.

bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Ms Office, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Ms Excel, oprogramowanie ptacowe i kadrowe - PROGMAN, poczta
elektroniczna, program Platnik).

Znajomos¢ przepisdw zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o§wiatowej oraz
stanowiskiem ds. kadr i ptac( m.in. Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa
zasitkowa, Ustawa o pracownikach samorzadowych, )

2. Wymagania dodatkowe:

odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zaangazowanie 1 samodzielnos¢.
umiejgtnosei analityczne i interpersonalne.

doktadnosc i rzetelno$é.

umieje¢tnos¢ pracy w zespole.

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i wspolpracy z innymi instytucjami
zewngtrznymi.

3. Zakres obowiazkow:

1.
2.

realizowanie polityki zatrudnieniowej i ptacowej,

prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowo-ptacowej (zaktadanie,
kompletowanie i biezace prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich nauczycieli
I pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kadrowo-ptacowymi),
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17.

zalatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
(przygotowywanie umow o prace w oparciu o Karte Nauczyciela, Kodeks Pracy;
umow cywilno-prawych, wystawianie §wiadectw pracy),

przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawg naliczenia poboréw,
prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualnosci,
przygotowywanie list obecnosci pracownikow,

sporzadzanie terminowo 1 systematycznie zgloszen do ZUS, wszelkich zmian
zwigzanych z zatrudnianiem i zwolnieniem pracownikéw i cztonkéw ich rodzin,
prowadzenie rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
sporzadzanie i sktadanie PIT 4R i PIT 11,

Monitorowanie stazu pracy i nagrod jubileuszowych wszystkich pracownikow,
prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy oraz ich realizacja,
wydawanie zaswiadczen i innych dokumentoéw zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikow,

sporzadzanie danych do sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia oraz ruchu
stuzbowego pracownikow ( GUS, SIO, ZUS),

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

archiwizacja dokumentow kadrowo-ptacowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty i gh. ksiegowa.

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca biurowa przy komputerze w Zespot Szkot Ponadpodstawowych w Bialogardzie,
ul. Stefana Kardynata Wyszynskiego 14
praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

Informuyje si¢, ze w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Bialogardzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosil ponizej
6%o.

5. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

Zyciorys cv,

wypetiony kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,
odpis dyplomu oraz $wiadectw pracy lub kopie dokumentow poswiadczajacych
posiadane kwalifikacje, dodatkowe uprawnienia,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy.
oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych

I korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o braku prawomocnego skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

podpisana i uzupetiona ,,Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych dla
kandydata wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych, gdy dane przetwarzane
sa 0 zgode”, ktora stanowi zatgcznik do ogloszenia



6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym,
osobiscie w Ksiegowosci Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Bialogardzie lub przestac
poczta na adres:

Zespol Szkol Ponadpodstawowych w Bialogardzie
ul. Stefana Kardynala Wyszynskiego 14
78-200 Bialogard
z dopiskiem : ,, Nabor na stanowisko: samodzielny referent ds. kadr i ptac”
w terminie do dnia 20 lutego 2020 toku do godz. 13.00.

Decyduje data wptywu. Oferty, ktére wplyna po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.powiat-bialogard.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w Zespole Szkoét Ponadpodstawowych w Biatogardzie.

O terminie i miejscu przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana
powiadomieni indywidualnie.

Biatogard, dnia 10 lutego 2020 roku.



