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Ruda Slaska 28-11-2011r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7 IM. ADAMA MICKIEWICZA
W RUDZIE SLASKIEJ, UL. 1 Maja 173

ogtasza nabor na wolne stanowisko

specjalista do spraw kadr i ptac

w wymiarze 0,4 etatu

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz publicznych.
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3. Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnoéci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4 Nieposzlakowana opinia.

5. Bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera, obstuga programu Vulcan.

6. Doskonata znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta
Nauczyciela,ubezpieczer spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
opodatkowania oséb fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnienh
ptacowych i administracji kadrowej oraz wszelkich aktualnie obowigzujgcych przepisow w tym
zakresie.

7. Preferowane wyksztatcenie wyzsze oraz posiadanie co najmniej 4-letniej praktyki w
prowadzeniu administracji kadrowo — ptacowe;.

8. Ukonczenie $redniej policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 5— letniej praktyki w prowadzeniu administracji kadrowo — ptacowej.

Wymagania dodatkowe:
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1. Odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢, zaangazowanie i samodzielnosé;

2. Duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

3. Doktadnos¢;

4. Umiejetnosé pracy w zespole;

5. Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi;

6. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku specjalista ds. kadr w jednostce o$wiatowej bedzie
dodatkowym atutem.

Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalista do spraw kadr i ptac:

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikdw;

2. Sporzadzanie, wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgcych
zatrudniania i wynagrodzenh pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany jest
przepisami prawa;

3/7



Ogtoszenie o konkursie na wolne stanowisko pracy

Wopisany przez Biernat Btazej
poniedziatek, 28 listopada 2011 11:54 -

3. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

5. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgtoszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkdw ich rodzin jak réwniez
Swiadczeniobiorcow Osrodka Pomocy Spotecznej/, raportow dla pracownikéw, sprawy
zwigzane z ustaleniem kapitatu poczatkowego;

6. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

7. Wspdtpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i
emerytury do organu rentowego;

8. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyptaty naleznych, wynikajacych z przepiséw prawa
Swiadczen pracowniczych;

9.Rozliczanie pracownikdéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych, itp. stosownie do
przepiséw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela;

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem Swiadczen socjalnych;

11 Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i terminami;

12. Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie
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przepisy prawa do Urzedu Statystycznego;

13. Obstuga SIO.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyijny;

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe (
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem);

4. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5. Oswiadczenie o niekaralnoéci o przestepstwo popetnione umysinie;

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo karno-skarbowe;
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7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z
pdz .zm.).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Szkoty
Podstawowej Nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej , ul. 1 Maja 173, 41-710 Ruda
Slaska, osobiscie lub za posrednictwem poczty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dnia
12-12-2011r.

Dokumenty kandydatow , ktore nie spetnig wymogdéw okreslonych w ogtoszeniu , a takze te
ktore wptynag do szkoty po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen w sekretariacie
Szkoty Podstawowej Nr 7 oraz na stronie internetowe; .

O terminie konkursu kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang poinformowani
telefonicznie.
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