Nabor na stanowisko samodzielnego referenta do
spraw kadr w Zespole Placowek Szkolno-
Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Cieszynie

Czwartek , 28 luty 2013 Ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz
Regulamin Naboru w Zespole Placéwek
Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych

DYREKTOR

Zespotu Placéwek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnyc h w Cieszynie
ul. Wojska Polskiego 3
43-400 Cieszyn
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

SAMODZIELNY REFERENT DO SPRAW KADR
W ZESPOLE PLACOWEK SZKOLNO-WYCHOWAWCZO-REWALIDACYJN YCH W CIESZYNIE
UL. WOJSKA POLSKIEGO 3

1. Wymagania niezb edne (obligatoryjne — podlegaj ace ocenie w ramach wst epnej selekcji
kandydatow):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku:

- ukonczenie studiow wyzszych i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w obszarze
administracyjno-kadrowym ;

- ukonczenie szkoty sredniej lub policealnej i posiadanie co najmniej 5 letniej praktyki w obszarze
administracyjno-kadrowym ;

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku samodzielnego referenta
do spraw kadr;

5) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze brak prawomocnego
skazania za przestepstwo umysine;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegaj gce ocenie w ramach ko rncowej selekciji
kandydatow):

1) doswiadczenie zawodowe w kadrach w jednostkach oswiatowo- budzetowych;

2) znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych i wydanych na jej postawie
przepis6w wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie
przepis6w wykonawczych, Ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o Systemie Informacji O$wiatowej,
biegta znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program kadrowy
Vulcan Kadry Optivum, program SIO, program sprawozdawczy GUS; program sprawozdawczy
PFRON

3) znajomosc¢ co najmniej jednego jezyka obcego (w tym j. angielskiego)

4) samodzielnosc¢, obowigzkowos¢, doktadno$¢, punktualnosé, kreatywnos$c, komunikatywnosc,
umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a
takze w zespole, wysoka kultura osobista;

5) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.



3. Zakres wykonywanych zada nh na stanowisku:

1. Obstuga kadrowa placowki- program VULCAN- Kadry i Arkusz Organizacyjny OPTIVUM

2. Biezgca znajomos$¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych prowadzonego
odcinka.

3. Prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty.

4. Ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami.

5. Przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikéw szkoty zatrudnionych w petnym i niepetnym
wymiarze godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy.

6. Przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli i pracownikow szkoty.

7. Przygotowywanie umow zlecen i umow o dzieto.

8. Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia.

9. Prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikow administracji i obstugi. .

10. Sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw A-O na kazdy miesigc, dopilnowanie wpisywania sie
pracownikow w kazdym dniu — dbanie o dyscypline i punktualno$¢ przychodzenia i wychodzenia z
pracy.

11. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw szkoty na renty i emerytury.
12. Prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopow.

13. Sporzadzanie grafikdw pracy i dyzuréw pracownikéw obstugi.

14. Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS, SIO,PFRON i przesytanie
danych elektronicznie.

15. Sporzadzanie wymaganych analiz oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci.
16. Organizowanie badan lekarskich i szkoleh bhp zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

17. Prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania jak: ksigzeczki czekowe, kwitariusze
przychodowe.

18. Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.

19. Prowadzenie rejestrow zaswiadczen, upowaznien i innych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
20. Przygotowywanie dokumentéw koniecznych do przestania do Kuratorium Os$wiaty — w celu
uzyskania zgody do pracy nauczyciela bez kwalifikacji

21. Przygotowywanie miesiecznych danych dotyczgcych zatrudnienia.

22. Naliczanie i nadzorowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i innych dni wolnych zgodnie z
przepisami.

23.Aktualizacja wymaganych ksigzeczek sanitarno-epidemiologicznych.

24. Sporzadzanie rocznej absencji dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w ZPSWR

25. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich

26. Prowadzenie dokumentacji w zakresie stosowania przepiséw i zasad BHP na stanowiskach
(Srodki ochrony indywidualnej)

27. Archiwizacja dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

28. Odpowiedzialnos¢ w zakresie aktualizacji przepiséw wewnetrznych.

4. Wymagane dokumenty.

1) Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

- list motywacyjny;

- curriculum vitae;

- kserokopie Swiadectw pracy (oryginaty do wgladu);

- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wglgdu);

- kserokopie zaswiadczen, certyfikatébw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (oryginaty do
wgladu);

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

- odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

- oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe oraz za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

- oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

- oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

2) W razie posiadania — dokumenty potwierdzajgce osiggniecia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
wyréznienia itp.



5. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas ~ okre slony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w Sekretariacie Zespotu Placéwek Szkolno-
Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Cieszynie, ul. Wojska Polskiego 3, w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta do spraw kadr w Zespole
Placéwek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Cieszynie” w terminie do dnia 14.03.2013 r.
do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej .

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), 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 1997r.0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458).



