DYREKTOR
Zespotu Szkot Nr 4 w Watbrzychu

ogtasza konkurs na stanowisko starszego referenta

Wymiar czasu pracy: letat
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace
Termin sktadania ofert: do 19 pazdziernika 2018 r. do godz. 15:00
1. Formalne wymagania dotyczgce kandydatow:
— posiada obywatelstwo polskie,
— ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

— nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karnoskarbowe,

— nie byta karana za przestepstwo popetnione umyslinie,

— posiada nieposzlakowang opinie,

— posiada min. 4 — letni staz pracy,

— posiada odpowiednie kwalifikacje :

a) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote,

b) ukonczyta jednolite studia magisterskie, lub wyzsze studia zawodowe,

— posiada stan zdrowia pozwalajgcy podjac¢ zatrudnienie na stanowisku starszego referenta, —
aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci.

2. Wymagania dodatkowe:
— znajomos$¢ prawa oswiatowego, przepiséw — Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,

— biegta znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel, Power
Point), obstuga poczty elektronicznej, umiejetnosc korzystania z zasobdéw internetowych);

— swobodna umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych; — tatwos¢ w redagowaniu pism urzedowych;
— umiejetnos¢ interpretowania przepisdw, umiejetnos¢ sporzgdzania wymaganej dokumentacji,
sprawozdan;

— znajomos¢ przepiséw o Ochronie Danych Osobowych;

— dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, solidnos¢;

— komunikatywnosé, zyczliwos¢, cierpliwosé, umiejetnos$é pracy w zespole;
— tatwos¢ nawigzywania kontaktdw, odpornosé na stres, kreatywnosé;

— perfekcyjna organizacja pracy i umiejetnosc zarzadzania czasem.



3. Ogdlny zakres obowigzkow:
A) Prowadzenie spraw kadrowych obecnych i bytych pracownikéw szkoty:

-nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami petnozatrudnionymi oraz
sporzadzanie uméw z pracownikami niepetnozatrudnionymi,

-sporzgdzanie wymiardw uposazenia dla nauczycieli i pracownikéw administracyjno - obstugowych,

-przygotowywanie decyzji o udzielaniu nagrdd jubileuszowych, specjalnych i innych,
przygotowywanie decyzji o przyznawaniu dodatkéw motywacyjnych, wyréwnawczych, za
wychowawstwo oraz innych wynikajgcych z zatrudnienia,

- przygotowywanie decyzji o zaliczeniu okreséw zatrudnienia do stazu, decyzji o przeszeregowaniach
w zwigzku z podniesieniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw szkoty,

- prowadzenie rocznych ewidencji obecnosci w pracy wszystkich pracownikéw szkoty,

- przygotowywanie decyzji o udzielaniu urlopéw bezptatnych, okolicznosciowych, wychowawczych i
wypoczynkowych,

- wystawianie $wiadectw pracy pracownikom odchodzgcym ze szkoty,
-na biezgco prowadzenie PFRON ( informacje miesieczne i roczne),

- sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan o stanie kadry pedagogicznej w jednostce, oraz
wszystkich zwigzanych z zatrudnieniem i czasem pracy,

- prowadzenie archiwum pracowniczego,
- wystawianie dokumentoéw dla bytych pracownikéw szkoty.

B) Wprowadzanie i uzupetnianie w systemie kadrowym WIZJA danych majgcych wptyw na
prawidtowe naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pracownikom jednostki.

C) Wprowadzanie do programu PLATNIK dokumentow zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych
pracownikéw i ewentualnych zleceniodawcow.

D) Przekazywanie do Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha informacji niezbednych do
dokonywania naliczen i wyptat wynagrodzen min.:

- wykazy godzin ponadwymiarowych nauczycieli i premii pracownikéw szkoty,
-decyzje w sprawie wyptat nagréd i innych wyptat doraznych,
- pisma dotyczgce potracen z wynagrodzen,

- wykazy oséb uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wykazy nauczycieli
uprawnionych do swiadczenia urlopowego, oSwiadczenia podatkowe,

- inne dokumenty majgce wptyw na naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczen spotecznych,
4 Wymagane dokumenty
— CV z listem motywacyjnym,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,



— kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcy wymagany staz pracy, aw
przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujgce date rozpoczecia,

— o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie o przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne;

— o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe;

— o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,

— oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych)

5. Okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Nr 4 w Watbrzychu ,ul.
Sokotowskiego 75 w zamknietej kopercie, oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
Konkurs na stanowisko ,,starszego referenta” do dnia 19 pazdziernika 2018 r. do godz. 15:00.
Dokumenty dostarczone po tym terminie oraz droga elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

6. Wyniki konkursu
| etap - formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

O wynikach kolejnych etapéw kandydaci bedg informowani telefonicznie. Informacja o wyniku
konkursu bedg umieszczona na stronie internetowe]j szkoty www.zs4.walbrzych.pl

Ztozone dokumenty nie beda zwracane, oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.



