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Zespot Szkot im. Czestawa Mitosza w Gryficach

?V ul. 11-go Listopada 10, 72-300 Gryfice

tel/fax; (091)384 29 77  e-mail: zspgryfice@interia.pl
www.zspgryfice.pl

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL IM. CZESLAWA MILOSZA W GRYFICACH
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. 2 2019 r. poz. 1282)
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Specjalista ds. kadr

1. Wymagania niezbedne:

»
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wyksztalcenie: wyzsze;

doswiadczenie: minimum 4 — letni staz na ww. stanowisku lub zblizonym;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie o niekaralnosci;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pehni z
praw publicznych;

brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku;

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych;

rzetelnos¢, punktualnos$¢, komunikatywnos¢.

2. UmiejetnoSci:

>

>
>
>

biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Excel umiejetnosé
korzystania z Internetu);

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

znajomo$¢ prawa pracy,

znajomo$¢ obowigzujacych przepisOw prawa oswiatowego, w szczegolnosci w
odniesieniu do prowadzonej dokumentaciji.

3. Umiejetnosci dodatkowe:
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znajomos¢ programu Kadry Vulcan;

zaangazowanie, kreatywno$¢ i odpowiedzialno$¢, sumienno$¢;

komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ wspdlpracy;

samodzielno$¢, zdolno$¢ szybkiego logicznego podejmowania decyzji oraz
organizacji wlasnej pracy;

zdyscyplinowanie oraz wysoka kultura osobista;

znajomos¢ przepisdw dotyczacych Ustawy Prawo Oswiatowe;

znajomo$¢ przepisoOw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

Znajomo$¢ przepisOw dotyczacych Ustawy o systemie o$wiaty oraz wydawanych
na jej podstawie przepisOw wykonawczych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalisty ds. kadr:

>
>
>

biezgce prowadzenie programu kadrowego Kadry Vulcan pracownikéw szkoty;
prowadzenie korespondencji zwigzanej z ruchem kadrowym,;
biezace prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty;
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sporzadzanie pism i dokumentacji pracowniczej;

obliczanie okresu przepracowanych lat pracy tzw. wystugi lat;
prowadzenie ewidencji zatrudnionych nauczycieli;

wydawanie zaswiadczen o stosunku pracy;

prowadzenie ewidencji zaswiadczen lekarskich;

sporzadzanie danych do list ptac;

terminowe sporzadzanie sprawozdan do Gltéwnego Urzedu Statystycznego;
wprowadzanie na biezaco danych do Systemu Informacji Oswiatowej;
przygotowywanie informacji do PFRON.
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. Miejsce pracy:
Zespot Szkot im. Czestawa Mitosza, ul. 11 Listopada 10, 72 — 300 Gryfice

. Warunki pracy na stanowisku:

> Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu;

> liczba oferowanych stanowisk: 1;

> wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z
2018 r. poz. 936);

> charakter pracy — praca w ustalonych godzinach, w pomieszczeniu biurowym,
przy monitorze komputerowym, w pozycji siedzacej.

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu lutym 2020 r., tj. miesigcu poprzedzajagcym publikacje niniejszego
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Zespole Szkotr im.
Czestawa Mitosza w Gryficach, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosit powyzej 2%

. Wymagane dokumenty:

> zyciorys zawodowy (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej;

> kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatagcznik nr 1);

> kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, staz pracy, ukonczone
kursy lub inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci;

> os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzgdniczym;

> os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslnie popetnione
i korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich;

> zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z rekrutacja (zalacznik nr
2).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu Szkot
im. Czeslawa Mitosza w Gryficach, ul. 11 Listopada 10 w sekretariacie lub
droga elektroniczng na adres: zspgryfice@interia.pl lub poczta na adres Zespot Szkot im.
Czestawa Milosza, ul. 11 Listopada 10, 72 — 300 Gryfice z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. kadr”



) Zespot Szkot im. Czestawa Mitosza w Gryficach

/%*’ ul. 11-go Listopada 10, 72-300 Gryfice

tel/fax; (091)384 29 77  e-mail: zspgryfice@interia.pl
www.zspgryfice.pl

w terminie do dnia 16.03.2020 r. do godz. 14%

(w przypadku przesytek listowych decyduje data wptywu do szkoty)

9. Inne informacje:

>
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aplikacje, ktore wptyng do szkoly po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane;

wymagane sg wlasnoreczne podpisy na sktadanych o$wiadczeniach;

0 terminie 1 miejscu postegpowania kwalifikacyjnego, kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie;

oferty odrzucone w postepowaniu zostang zniszczone po jego zakonczeniu;

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Szkoty (zsp.gryfice.ibip.pl).

Gryfice, dnia 05.03.2020 r.


http://www.mikolow.bip.info.pl/

