ZESPOL SZK’(')I'. POLITECHNICZNYCH W GLOGOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynidst
co najmniej 6%

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

Kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

Posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne/administracyjne i co najmniej 4-letni staz pracy lub
wyksztatcenie srednie ekonomiczne/administracyjne i co najmniej 3 miesieczny staz pracy na podobnym
stanowisku

(do stazu pracy zalicza sie odbyty staz absolwencki);

Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

b. Wymagania dodatkowe:

oulrwn

Znajomos¢ przepiséw ustaw: Prawo Oswiatowe, Karty Nauczyciela, Kodeks pracy, o pracownikach
samorzgdowych;

Komunikatywnosc¢;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Wysoka kultura osobista;

Doswiadczenie pracy w systemie vulcan finanse; znajomosc¢ pakietu MS Office

Mile widziane wyksztatcenie i/lub szkolenia, potwierdzone zaswiadczeniami, w zakresie prowadzenia
spraw personalnych (kadrowo-ptacowych).

Doswiadczenie w pracy z budzetem projektéw europejskich w tym Erasmus+ i POWER.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

agrLOdPE

8.

9.

10.
11.

12.

Petna znajomos¢ przepiséw prawa witasciwych dla realizacji zadan na stanowisku pracy;

Naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list ptac dla pracownikow szkoty;

Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow szkoty;

Przygotowywanie uméw o prace dla nauczycieli i pracownikdéw niepedagogicznych szkoty;

Ustalanie poszczegolnych sktadnikéw wynagrodzen i dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego tj.
dodatkow stazowych, funkcyjnych, za wychowawstwo, opiekuna stazu, prawa do ekwiwalentu za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy, nagrody jubileuszowej i in. dla nauczycieli i pracownikéw
niepedagogicznych;

Obliczanie zasitkdw opiekunczych, chorobowych, macierzynskich i innych oraz prowadzenie
dokumentacji dla w/w celdw;

Przygotowywanie $wiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzanie stosunku pracy; zatatwianie
formalnosci zwigzanych z odejsciem pracownikéw na rente lub emeryture;

Przygotowanie wnioskéw o staze, praktyki itp., prowadzenie i gromadzenie dokumentéw niezbednych do
zawarcia umoéw, wystawiania zaswiadczen, opinii;

Sporzgdzanie sprawozdan dla celéw GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzgcego i
organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych;

Gromadzenie materiatéw, weryfikacja i wprowadzanie danych do SIO;

Opracowywanie projektow wewnetrznych regulamindw, instrukgcji i procedur (poza finansowymi i
dydaktycznymi);

Archiwizowanie dokumentacji kadrowe;.



Prowadzenie spraw socjalnych, w tym:

1. Gromadzenie dokumentacji oraz naliczanie dofinansowarn do wypoczynku letniego, swiadczen
pienieznych pracownikow i cztonkdw ich rodzin oraz emerytow i rencistow;
2. Sporzadzanie umoéw pozyczek mieszkaniowych.

[1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
Praca przy komputerze — petny etat — godziny pracy 7.30 — 15.30
IV. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny z opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Kserokopie swiadectw pracy;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

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

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnieniu na stanowisku Inspektora

ourwWNE

V. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

a. Termin:

1. 17.06.2019 r. godz. 1529 z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy na stanowisko Inspektora”
Planowana rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami planowana jest na dzierr 19.06.2019

b. Sposéb:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach sekretariacie Zespotu Szkét Politechnicznych
w Gtogowie, osobiscie lub za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem do dnia 17 czerwca
2019r. do godz. 15 00 z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko Inspektora".

c. Miejsce:

Zespot Szkdét Politechnicznych
67-200 Gtogow
plac Jana z Gtogowa 7



