)£

925t
OGLOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKOW

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019r., poz. 1282 tekst jednolity) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936)

DYREKTOR ZESPOLU SZ,K(')L TECHNICZNYCH
IM. ZIEMI DOBRZYNSKIEJ W LIPNIE

oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:
STANOWISKO DO SPRAW KADROWYCH

w wymiarze 3/4 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;
preferowane wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2 — letni staz pracy na podobnym
stanowisku (lub wyksztatcenie $rednie i co najmniej 5-letni staz pracy na podobnym
stanowisku);

znajomo$¢é przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy
Prawo O$wiatowe, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, przepisow
o$wiatowych i samorzadowych;

2. Wymagania dodatkowe:

dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, oprogramowanie kadrowe;
co najmniej 2 —letnie do$wiadczenie w pracy w administracji publiczne;j;
samodzielno$¢, dokladnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan.;

umiejetnosé pracy w zespole;

odpornos¢ na stres.

3. Zakres obowigzkow na stanowisku ds. kadrowych:

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw osobowych.

Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania.

Wspéludziat w opracowywaniu planéw gospodarczo-administracyjnych szkoty.
Wspolpraca przy opracowywaniu preliminarza budzetowego.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z harmonogramem kontroli wewngtrznej.
Wystawianie legitymacji ~stuzbowych dla pracownikoéw oraz —prowadzenie
ich ewidencji.



7) Zakladanie list obecno$ci pracownikow.

8) Wspotudzial w opracowywaniu planow finansowych, budzetowych i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9) Skladanie w Powiatowym Urzgdzie Pracy zapotrzebowan na nowych pracownikow
w szkole.

10) Zatatwianie spraw kadrowych pracownikow pedagogicznych, pracownikow
administracji

i obshugi Szkoly oraz wlasciwe prowadzenie dokumentacji (teczek akt osobowych),
sporzadzanie statystyki z tym zwigzanej.

11) Prowadzenie:

a) rejestru udzielonych urlopéw platnych i bezplatnych,

b) rejestru udzielanych znizek godzin nauczania,

¢) rejestru odznaczen panstwowych i innych,

d) rejestru osob, ktorym przyznano Nagrodg Ministra, Kuratora i Dyrektora,
e) rejestru wydanych prolongowanych legitymacji stuzbowych,

f) rejestru osob zatrudnionych w szkole,

g) rejestru nauczycieli posiadajacych stopnie specjalizacji zawodowej,

h) rejestru nauczycieli z aktualng oceng ich pracy zawodowej.

12) Przygotowywanie umow o pracg, umow zlecenie, mianowan, zaszeregowan, zmian
stawek plac, rozwiazywania umow, wypisywanie $wiadectw pracy, przeniesien itp. dla
nauczycieli, pracownikow szkoty.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej SIO
(wprowadzanie danych i ich aktualizacja).

14) Opracowanie i wysytanie sprawozdan do GUS.

15) Redagowanie i pisanie pism dotyczacych spraw wynikajgcych z zakresu obowiazkow
oraz zleconych przez dyrektora i wicedyrektorow.

16) Prowadzenie ewidencji zwolnieni lekarskich.

17) Kierowanie pracownikoéw na badania kontrolne zgodnie z przepisami.

18) Prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy nauczycieli oraz pracownikow szkoty.

19) Prowadzenie  rejestru  ksigzeczek pracowniczych  dla  celow sanitarno-
epidemiologicznych oraz kontrola aktualizacji okresowych badan lekarskich i
wykonania badan wstepnych zgodnie z wymogami.

20) Planowanie urlopéw pracownikéw obstugi i administracji oraz ich ewidencjonowanie
w kartotekach.

21) Wydawanie kart urlopowych.

22) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozwigzania stosunku pracy.

23) Przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i ppoz.

4. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

—  list motywacyjny;

—  CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

—  kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

—  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

—  kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem);

—  oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za
przestepstwo umysine oraz o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu,



obrotowi gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentoéw i za przestgpstwo karne skarbowe;

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawa z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018r. poz. 1000) oraz
zgodnie klauzulg informacyjng dofaczona do ogloszenia o naborze pracownika w celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko ds. kadrowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie szkoty lub przesta¢ poczta
w terminie do 28 stycznia 2020 r. do godz. 11:00

na adres:
Zespol Szkol Technicznych im. Ziemi Dobrzynskiej,
ul. Okrzei 3, 67 — 600 Lipno

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. kadrowych
w Zespole Szkot Technicznych im. Ziemi Dobrzynskiej w Lipnie”.

Aplikacje, ktére wplyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkét Technicznych w dniu 28 stycznia 2020 1. o godz.
12:00. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:
www.bip.lipnowski.powiat.pl oraz na stronie internetowej szkoty: http://www.zstlipno.edu.pl
w terminie do dnia 31 stycznia 2020 r.

Dokumenty niecodebrane po uptywie 1 miesiaca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 54 287 33 21




