rA'ER) PONST AW O WA
ﬁfﬁ‘ai}‘ﬁu’% PODSTAW UWa . . .
a'n; ks. Jana Twardowskiego Powidzko, dnia 25 lipca 2019 r.
: s L35 '} |
w Powidzkn
Powidzko 49, 55-140 Zmigroc

Regon 0 Gx1 -
tel. ]%

yéei%ﬁs;‘%ko%y Podstawowej im. Ks. Jana Twardowskiego w Powidzku
ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. kadr
w Szkole Podstawowej im. Ks. Jana Twardowskiego w Powidzku

71

I. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze,
2. obywatelstwo polskie, z =zastrzezeniem art. 11 wust 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku 0 pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz.U.z 2018 r., poz. 1260 ze zm.),
3. petnazdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyélne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyé$lne przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,
znajomo$¢ ustawy o wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych,
znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela,
9. znajomo$¢ ustawy o prawie o§wiatowym,
10. znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy,
11. biegta obstuga komputera,
12. znajomos$¢ programéw PLATNIK, Kadry i ptace SIGID
13. znajomos¢ Systemu Informaciji Oswiatowej
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IT. Wymagania dodatkowe:
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1. doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,
2. samodzielnos¢ i umiejetnos$¢ organizacji pracy,

3. komunikatywnos¢,

4, sumiennos¢,

5. umiejetno$¢ podejmowania decyzji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw szkoty, w tym:

— gromadzenie dokumentacji niezbednej przy =zatrudnianiu pracownika,
ze szczegblnym uwzglednieniem zaswiadczen lekarskich potwierdzajacych
zdolno$¢ do pracy, zaswiadczenl potwierdzajacych niekaralno$c¢ oraz przeszkolenie
BHP,

— prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zawierania i rozwigzywania umoéw o prace,
awansowania i nagradzania pracownikow,

wystawianie §wiadectw pracy,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod jubileuszowych.

Wykonywanie zadan z zakresu przygotowania i przeprowadzania naboréw

na stanowiska urzednicze.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Koordynacja ocen okresowych pracownikéw.

Koordynacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania urlopéw: macierzynskich,

rodzicielskich, ojcowskich i wychowawczych.



