DYREKTOR
Szkoly Podstawowej nr 1 w Zabkach

Oglasza nabor konkurencyjny na wolne stanowisko: REFERENT
ds. ADMINISTRACYJNYCH

w wymiarze 1 etat

Wymagania kwalifikacyjne
Wyksztalcenie co najmniej $rednie o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na
tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. Mile widziane do§wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.
2. Biegla obstuga komputera (znajomos¢ programow Microsoft Excel, Word,
poczty elektronicznej).
3. Dyspozycyjnos$¢, komunikatywno$¢, skrupulatno$¢, doktadnosc.
4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe realizacje zadan i umiejetnosc pracy pod presja czasu.
5. Umiejgtno$¢ pracy w zespole, sumiennosc¢ i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

Przewidywany zakres czynnosci:
[. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow szkoty, w tym:

1) Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;

b) pozyskiwanie niezb¢dnych informacji od os6b w celu zatrudnienia;

¢) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(karty urlopowe, plany urlopowe)

d) prowadzenie ewidencji urlopow z tytutu opieki nad dzieckiem, urlopéw
bezplatnych itp. wszystkich pracownikéw stosownie do przepisow Kodeksu Pracy i
Karty Nauczyciela;

e) prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikoéw niepedagogicznych,

2) Prowadzenie ewidencji oraz kontrola terminowos$ci wykonywania badan lekarskich
wstepnych, kontrolnych 1 okresowych przez nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych;

3) Kierowanie pracownikow na szkolenia BHP wstepne 1 okresowe oraz kontrola nad ich
terminowoscig.

4) Wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzacego i
organu nadzoru pedagogicznego dotyczacych spraw kadrowych.

5) Przygotowywanie:

a) umow o pracg, zlecen oraz innych dokumentdéw 1 pism zwigzanych
z nawigzaniem stosunku pracy,

b) ustalanie prawa do dodatkow stazowych, wymiar6w wynagrodzenia,

c) zaSwiadczen dla pracownikéw zwigzanych z ich zatrudnieniem,



d) pism i dokumentow zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,

e) pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkow pracy i/lub placy,

f) przygotowywanie pism udzielajgcych urlopéw macierzynskich, wychowawczych,
zdrowotnych, bezptatnych

g) innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych;

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej awansu zawodowego 1 oceny pracy nauczycieli
(przestrzeganie termindw przygotowywania pism z tym zwigzanych stosownie do
przepiséw Kodeksu Postgpowania Administracyjnego )

7) Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych.

8) Tworzenie 1 aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych.
Zapewnienie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami RODO.

9) Biezace doksztalcanie 1 zapoznawanie si¢ z przepisami prawa w zakresie prawidtowego
zarzadzania powierzonymi zagadnieniami ( Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego), state $ledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa
pracy dotyczacych nauczycieli 1 pracownikéw niepedagogicznych.

10) Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora szkoly w zakresie spraw
kadrowych pracownikéw szkoty 1 innych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny i CV.
. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia,

kwalifikacje 1 dokumentow potwierdzajacych przebyty staz pracy (oryginaty dokumentéw do
wgladu na zyczenie)

. Zaswiadczenie o niekaralnosci (dotyczy osoby ktorej zostanie przedstawiona propozycja

pracy)

. Oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
roku nr 101 péz. 926 z p6zn. zm.) na potrzeby zwigzane z ogloszonym
naborem.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem i nr telefonu wraz z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referent ds. administracyjnych” w sekretariacie Szkoly
Podstawowej nr 1 w Zabkach, ul. Pilsudskiego 35 od poniedzialku do pigtku

w godzinach od 8:00 do 16:00

do dnia 26 marca 2018 r. do godziny 12%° (decyduje data i godzina wptywu) lub wysylaé na
adres e -mail sekretariat@splzabki.pl

Informujemy, Ze w celu przeprowadzenia dalszego procesu rekrutacji skontaktujemy sie tylko
z wybranymi kandydatami w uzgodnionym indywidualnie terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 781-61-93
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