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Sporzadzanie wymaganych sprawozdan statystycznych z zakresu kadr.
Przygotowywanie szczegétowych danych do SIO zgodnie z wymaganiami systemu.
Obstuga programu Ptatnik w zakresie spraw kadrowych pracownika.

Obstuga programu SIGID w zakresie spraw kadrowych pracownika

Prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwolnien od pracy przystugujacych
pracownikom.

Prowadzenie ewidencji szkolenn BHP oraz wspétpraca z inspektorem ds. BHP.
Przygotowywanie i rejestracja umow zlecen oraz umoéw o dzieto zawieranych
z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnos$ci gospodarcze;j.
Przygotowywanie projektu budzetu w zakresie zajmowanego stanowiska,
w szczeg6lnosci wynagrodzen pracownikéw, nagrdd jubileuszowych oraz odpraw
emerytalnych i rentowych.

IV . Informacje o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Szkota Podstawowa Ks. Jana Twardowskiego w Powidzku, biuro

miesci sie w Zmigrodzie, ul. Poznanska 8 ( parter, wejscie do budynku - podjazd
dla os6b niepetnosprawnych, toaleta przystosowana dla os6b niepeinosprawnych)

2. Stanowisko pracy: praca administracyjno - biurowa przed monitorem

ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy oswietleniu czeSciowo sztucznym;

3. Wymiar czasu pracy: 1/5 etatu.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Szkoty Podstawowej Ks. Jana Twardowskiego
w Powidzku w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepeinosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.
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List motywacyjny;

Zyciorys /curriculum vitae/ zawierajagcy dane do kontaktu (nr tel. i/lub adres

e -mail);

Kwestionariusz dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie*;

Kserokopie $wiadectw pracy i/lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy

zaliczane do stazu pracy, w ktorych pracownik nie $wiadczyt pracy, ale na mocy

przepiséw szczegolnych podlegaja one wliczeniu do stazu pracy, od ktorego zaleza

uprawnienia pracownicze;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy;

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach itp.;

Kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢, w przypadku

kandydata, ktéry chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.);

Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2

i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2018r. poz. 1260 ze zm.)*;

0. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych*;

1. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu

zaumySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne

przestepstwo skarbowe*;

12. Oéwiadczenie kandydata/kandydatki o wypelnieniu wobec niego obowigzkéw

informacyjnych okreslonych w art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU



