Dyrektorka Szkoty Podstawowej
w Sowach
ogtasza otwarty nabdér na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjno-kadrowych

w wymiarze % etatu

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztatcenie — Srednie lub wyzsze (administracyjne lub ekonomiczne).

2. Wymagania dodatkowe:
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umiejetnos¢ podejmowania decyzji i koordynowania dziatan,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

sprawnosc¢ organizacyjna, kreatywnos¢, dyspozycyjnosc,

komunikatywnosé, zdyscyplinowanie,

poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy,

umiejetnos¢ redagowania pism, biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, prawa oswiatowego, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o prawie zamoéwien publicznych.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku bedzie m.in. naleze¢:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

sporzadzanie dokumentdéw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych,

prowadzenie akt osobowych i wszelkiej dokumentacji z tego wynikajacej dla pracownikéw
jednostki,

organizowanie okresowych przegladow kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i celow Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikéw,

prowadzenie rejestru kart czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych
i okolicznosciowych pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

8)
9)

zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i obstugg biurowo-administracyjna,

10) obstuga sekretariatu,
11) odbidr i ekspedycja korespondenc;ji,



12) kierowanie pracownikdw na szkolenia z zakresu bhp oraz na badania profilaktyczne

i czuwanie nad ich aktualizacja,

13) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania obowigzkowej

sprawozdawczosci pracowniczej oraz informacji z zakresu zatrudnienia,

14) nadzér nad archiwizacjg dokumentacji jednostki,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

4. Zgodnie z Ustawg z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektérych
innych ustaw (Dz. U. Nr 201, poz. 1183) podaje sie informacje:

1)

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie wynosit
6%,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys — Curriculum Vitae,

oryginat kwestionariusza osobowego,

potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy,
zaswiadczenia potwierdzajgce odbyte staze lub zaswiadczenie potwierdzajgce obecne
zatrudnienie,

potwierdzone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem kserokopie dyplomoéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie,

potwierdzone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182)
oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Z 2014 r.

poz. 1202 ze zm.)”

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (wytacznie kandydat posiadajgcy

orzeczenie o niepetnosprawnosci).



6. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Szkole Podstawowej w Sowach, Sowy
76, 63 — 920 Pakostaw lub przesta¢ pocztg z dopiskiem na kopercie ,Konkurs na stanowisko ds.
administracyjno-kadrowych” w terminie do 10 lutego 2015 r.

Aplikacje, ktére beda niekompletne, wptyng po terminie lub wptyng w inny sposdéb niz okreslono
powyzej, nie beda rozpatrywane. Wszystkie dokumenty powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.
Niepodpisanie dokumentu spowoduje niezakwalifikowanie aplikacji do postepowania
rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskad telefonicznie pod nr. tel. 65 547 83 53.

Otwarcie ofert nastgpi przez komisje konkursowg powotang przez Dyrektorke Szkoty. Kandydaci,
ktérych oferty spetnia wymagania formalne i zostang ztozone w wyznaczonym terminie, bedg
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, a jej terminie zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wynikach konkursu bedzie opublikowana na stronie BIP Urzedu Gminy Pakostaw.



WARUNKI DOTYCZACE CHARAKTERU PRACY NA STANOWISKU URZEDNICZYM

DS. ADMINISTRACYJNO — KADROWYCH | SPOSOB WYKONYWANIA ZADAN

Praca w siedzibie szkoty (dojazd do pracy tylko wtasnym srodkiem transportu);
Praca w zespole;

Praca wymagajgca koncentracji;

Praca siedzaca, przy komputerze powyzej dwdch godzin;

Praca pod presja czasu;

Wspdtpraca z innymi pracownikami szkoty, uczniami i ich rodzicami.

MIEJSCE | OTOCZENIE ORGANIZACYJNO- TECHNICZNE STANOWISKA PRACY

Praca przy komputerze;

Oswietlenie naturalne i sztuczne;

Wejscie do budynku z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych;

Budynek (oprdcz parteru) nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych — brak windy;
Inne szkodliwe lub niebezpieczne warunki pracy nie wystepuja.



