Koszalin, dnia 21 kwietnia 2022 r.

Dyrektor Zespotu Szkdt Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie

Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista do spraw kadr (kod zawodu 242307)

petny wymiar czasu pracy — petny etat

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony

w Zespole Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:
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prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw szkoty- prowadzenie dokumentacji osobowej:
a. prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
b. przygotowanie umow o prace,
c. kompletowanie dokumentéw pracowniczych
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw (z wykorzystaniem programéw komputerowych
- Kadry VULCAN, ESZ0):
a. kartoteki czasu pracy,
b. listy obecnosci,
c. rejestru ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
d. planu urlopdéw i ich wykorzystania
prowadzenie rejestréw drukéw:
a. zwolnien lekarskich,
b. prowadzenie rejestru nieobecnosci w pracy i kartoteki czasu nieprzepracowanego z
uwzglednieniem powodow niestawienia sie do pracy; przekazuje je do spec. ds. ptac,
sporzadzanie listy dodatkow dla nauczycieli przewidzianych obowigzujgcymi przepisami,
sprawdzanie listy wyptat pracownikéw pod wzgledem prawidtowosci merytorycznej;
przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z regulacjg ptac pracownikéw (wspodtpraca ze spec.
ds. pfac),
sporzgdzanie miesiecznych listy obecnosci pracownikéw, ktérzy nie ewidencjonujg swojej
obecnosci w dziennikach lekcyjnych,
wydawanie Swiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,
przygotowanie danych zwigzanych ze swoim zakresem obowigzkdw i czynnosci, do systemu
VULCAN KADRY i SIO
wydawanie zas$wiadczenia na zyczenie pracownikéw; potwierdzanie wnioskéw pracownikéw do
KZP i do swiadczen z funduszu zdrowotnego dla nauczycieli kierowanych do Prezydenta Miasta,
sporzgdzanie na wniosek Komisji Socjalnej, dziatajgcej w placéwce, aktualnej listy zatrudnionych
pracownikéw,
we wspotpracy ze spec. ds. ptac sporzadzanie sprawozdan: Z-03 i Z-06 o stanie zatrudnienia w
danym roku, Z-05 oraz innych zleconych przez Urzad Statystyczny, opracowywanie
sprawozdawczosci szkoty w zakresie dotyczgcym kadr (GUS, SIO itp.),
opracowywanie wersji roboczych regulaminéw, instrukcji, procedur, wzoréw os$wiadczen,
rejestréw (zgodnie z zakresem czynnosci),
przygotowanie korespondencji/ pism powstatych z realizacji swojego zakresu obowigzkéw
i czynnosci,
realizacja innych biezgcych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy,
merytoryczne opisywanie faktur i dowodoéw ksiegowych /w zakresie wykonywanych lub
powierzonych czynnosci/,
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. biezgca kontrola aktualnosci szkolen okresowych bhp, profilaktycznych badan lekarskich
pracownikéw oraz innych zalecen lub tez wskazan lekarskich,

przygotowanie procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
organizowanie nabordéw pracowniczych z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw,
we wspotpracy z dyrektorem szkoty obstuga informacji na BIP,

opracowywanie dokumentacji wnioskowej do PUP,

zamawianie i prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych nauczycieli,

prowadzenie ewidencji zawodowej nauczycieli - awans,
. rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS.

Wymagania niezbedne:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze byé osoba, ktéra:

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta,

posiada wyksztatcenie wyzsze lub srednie i 3 lata pracy,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

biegta znajomos¢ obstugi komputera pakiet Office,

umiejetnos¢ organizacji pracy, komunikatywnos$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, kultura osobista,
umiejetnosé pracy w zespole,

co najmniej dwuletnie letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w dziale kadr,
znajomos¢ przepisow dot. prawa pracy: ustawa Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Prawo
Oswiatowe, Ustawa o Pracownikach Samorzgdowych, Ustawa o Wynagrodzeniach Pracownikéow
Samorzadowych

Warunki pracy na stanowisku specjalisty ds. ptac

miejsce pracy — Zespot Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie

wymiar czasu pracy — peftny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo

wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstugg komputera, w systemie jednozmianowym
W pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,

pracownik uzytkuje sprzet biurowy w szczegdlnosci komputer, drukarke, kserokopiarke,
stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajgcej sie na wézku inwalidzkim
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych zatrudnionych w szkole to 0.97%

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny, cv,

kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, oraz kopie
Swiadectw pracy,

kopie dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukofczenie 18 roku zycia,
podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych,




podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (lub przedtozenie kopii
osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

osoba wybrana do zatrudnienia zostanie skierowana na badania lekarskie,

Osoby zainteresowane mogg dostarczy¢ osobiscie lub przestaé pocztg komplet dokumentéow
w terminie do 4.05.2022 roku na adres:
Zespot Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie ul. Jednosci 9
z dopiskiem na zamknie¢tej kopercie: ,,Konkurs na stanowisko specjalista do spraw kadr”

Administratorem danych jest Zespol Szkét Nr 9 im. Romualda Traugutta w Koszalinie.

Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur to 6.05.2022 r.

Dyrektor Zespotu Szkoét Nr 9
im. Romualda Traugutta w Koszalinie
Joanna Rydzewska




