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Zatacznik nr 3
do Regulaminu

Cieszyn, dnia 18.01.2024r.

Zespot Placéwek Szkolno — Wychowawczo — Rewalidacyjnych,
ul. Wojska Polskiego 3, 43 — 400 Cieszyn
ogtasza nabor na stanowisko:

referent

Nazwa jednostki: Zespét Placéwek Szkolno — Wychowawczo — Rewalidacyjnych,
ul. Wojska Polskiego 3, 43 — 400 Cieszyn

Tel.: 785190137

Nazwa stanowiska: referent

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okre$lony

Planowany termin zatrudnienia: 01.04.2024r.

Wymagania niezbedne (konieczne):

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku;

- ukoniczenie studiéw wyzszych;

niebycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawyz dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach
samorzadowych, okreslonych dla stanowisk urzedniczych;

znajomos¢ obstugi komputera;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku referenta;

Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koricowej selekcji

kandydatow):

znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej
podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa, Ustawy budzetowej, Ustawy
o Systemie Informacji O$wiatowej



biegta znajomos¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program
kadrowy Vulcan, program SIO, program sprawozdawczy GUS, program sprawozdawczy
PFRON

samodzielnoé¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnoséé,
umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga programu komputerowego — Kadry i Arkusz organizacyjny Vulcan

biezgca znajomosé¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych prowadzonego
odcinka

prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty

ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami

przygotowywanie umow dla nauczycieli i pracownikéw szkoty zatrudnionych w petnym
i niepetnym wymiarze godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem
stosunku pracy

wystawianie pism zwigzanych ze zmianami warunkéw zatrudnienia m.in. zmiany
wynagrodzen idodatkdw do wynagrodzen, zmiany dodatkéw motywacyjnych, zmiany
wysokosci stazu pracy, zmiany zwigzane z przydzieleniem opiekuna staiu, przyznaniem
nagrdd jubileuszowych, dokumentacjg nauczyciela do awansu zawodowego oraz innych pism
biezgcych,

przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli i pracownikéw szkoty
przygotowywanie umow zlecen i umoéw o dzieto

wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczgcych zatrudnienia

prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikdéw administracji i obstugi

sporzadzanie listy obecnosci pracownikdéw administracji i obstugi na kazdy miesiac,
dopilnowanie wpisywania sie pracownikdéw w kazdym dniu - dbanie o dyscypline
i punktualnos¢ przychodzenia i wychodzenia z pracy

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw szkoly na renty i emerytury
prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopéw

sporzadzanie grafikow pracy i dyzuréw pracownikéw obstugi

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO, PFRON i przesylanie
danych elektronicznie

sporzadzanie wymaganych analiz oraz wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci
organizowanie badan lekarskich oraz szkoleri bhp zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania jak: kwitariusze przychodowe, spisy
z natury

sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,

prowadzenie rejestréw zaswiadczeri, upowaznief i innych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami

przygotowywanie dokumentow koniecznych do przestania do Kuratorium O$wiaty — w celu
uzyskiwania zgody do pracy nauczyciela bez kwalifikacji

przygotowywanie miesiecznych danych dotyczacych zatrudnienia



naliczanie i nadzorowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i innych dni wolnych
zgodnie z przepisami

aktualizacja wymaganych ksigzeczek sanitarno-epidemiologicznych

sporzadzanie rocznej absencji dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w ZPSWR
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich

prowadzenie dokumentacji w zakresie stosowania przepiséw i zasad BHP na stanowiskach
($rodki ochrony indywidualnej)

archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

odpowiedzialno$¢ w zakresie aktualizacji przepiséw wewnetrznych

pomoc w obstudze programu ptacowego — Vulcan

pomoc przy sporzadzaniu i prowadzeniu dokumentacji ptacowe;j

pomoc przy naliczaniu wynagrodzen

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZPSWR lub kierownika biura.

Warunki pracy na stanowisku referenta

obowigzujgca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy: 8 godzin na dobe / 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy.

czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia — jeden raz w miesigcu.

wymiar urlopu wypoczynkowego — art. 154 Kodeksu Pracy.

dtugos$¢ okresu wypowiedzenia umowy o prace: art. 36 Kodeksu Pracy.

Wymagane dokumenty:

CV oraz list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane specjalistyczne kwalifikacje lub
uprawnienia do wykonywania okreslonego zawodu / pracy;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doéwiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — za$wiadczenie o zatrudnieniu
wskazujgce date jego rozpoczecia;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukoriczenie dodatkowych kurséw, szkolen;
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych, oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne;

o$wiadczenie o niekaralnodci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe, lub kserokopia posiadanego, waznego za$wiadczenia
zawierajgce informacje o niekaralnosci kandydata uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego;
posiadanie braku przeciwwskazar zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku referenta;
kandydat, kt6ry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoséé;

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji



procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10maja2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2019r. poz. 1781).

Inne informacje:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Miejsce i termin sktadania ofert:

dokumenty w zamknietych kopertach opatrzone imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Zespole Placéwek Szkolno-
Wychowawczo-Rewalidacyjnych” nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty w terminie do dnia
02.02.2024r. do godz. 14:00.

dokumenty dostarczone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

otwarcie ofert i wybdr kandydatow do rozméw kwalifikacyjnych odbedzie sie po 02.02.2024r.
po uptywie terminu skfadania dokumentéw nie wiecej niz 5 kandydatéw, spetniajgcych
wszystkie wymagania, zostanie powiadomionych telefonicznie o terminie przeprowadzenia
konkursu przez powotang do tego celu komisje kwalifikacyjna.

informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Placéwek Szkolno — Wychowawczo —
Rewalidacyjnych w Cieszynie oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 3.

e

DY REIK’
Zespoh Placdwek Szkglpo-Wyahowaw
w\Cig§zynie/
|

Rewalidacyjnych

mgr A ;ﬂzem‘gkn Koziet
\
\

\\
\\



