OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im.).Siwinskiego ,ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Zespole Szkot
Ponadgimnazjalnych im.).Siwinskiego w Legionowie, z siedzibg przy ul. Targowej 73A,
05-120 Legionowo.

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Komorka organizacyjna : Kadry
2. Nazwa stanowiska : Specjalista ds. kadr
3. Podlegtos¢ stuzbowa : Stanowisko podlega dyrektorowi szkoty

Wymagania niezbedne :

wyksztatcenie wyzsze lub srednie
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
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niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5. bardzo dobra obstuga komputera w zakresie edytora tekstow, arkusza kalkulacyjnego
oraz programoéw kadrowo-ptacowych

Staz pracy: wyisze -4 lata

srednie -5 lat



WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Doswiadczenie zawodowe: niezbedne do wykonywania zadan na stanowisku
specjalisty d.s kadr.

2. Kompetencje: znajomos¢ prawa pracy, prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela,
Kodeksu pracy, Ustawy o systemie oswiaty

3. Umiejetnosci: organizacyjne, interpersonalne i komunikacyjne. Umiejetnosc¢
negocjacji, planowania i organizowania.

Cechy osobowe : kreatywno$é, lojalnos¢, odpowiedzialno$é, odpornosé na stres.
ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

Zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z nauczycielami
Zawieranie i rozwigzywanie umow z pracownikami niebedacymi nauczycielami
Wystawianie Swiadectw pracy
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Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przegrupowaniem nauczycieli w wyniku

uzyskania wyzszych stopni awansu zawodowego, badZ uzyskania wyzszych

kwalifikacji

5. Kompletowanie niezbednych dokumentéw dla nauczycieli ubiegajgcych sie
0 wyzszy stopien awansu zawodowego

6. Prowadzenie akt osobowych

7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikéw niebedacych nauczycielami

8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zaktadowym funduszem s$wiadczen
socjalnych

9. Obstuga programu Ptatnik (zgtaszanie do ubezpieczern spotecznych
i wyrejestrowywanie z nich pracownikéw )

10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym nauczycieli

11. Sporzadzaniu dokumentacji zwigzanej z przyjeciem, przeniesieniem i zwalnianiem
pracownikéw

12. Ustalanie wysoko$ci dodatku za wystuge lat w oparciu o posiadane dokumenty

13. Prowadzenie rejestru wyptacanych nagrod jubileuszowych

14. Sporzadzanie wykazéw uprawnionych pracownikow do wyptaty dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla pracownikow jednostek sfery budzetowej

15. Prowadzenie dokumentacji urlopowej oraz ustalanie wymiaru urlopow

16. Prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy

17. Prowadzenie akt osobowych

18. Kontrola nad wazno$cig badan lekarskich i bhp

19. Sporzadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej

20. Sporzadzanie danych o czasie pracy i zatrudnieniu do sprawozdan GUS



WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny, CV

2. Kopie swiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy

3. Zaswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

4. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

5. Inne dokumenty, ktérych koniecznosé przedtozenia wynika ze specyfiki stanowiska,
na ktdre prowadzony jest nabor.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w zamknietej
kopercie w siedzibie Powiatowego Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych
im.J.Siwinskiego ( sekretariat szkoty ), lub za posrednictwem poczty na adres
szkoty: Powiatowy Zespdét Szkét Ponadgimnazjalnych im.J).Siwinskiego
w Legionowie, ul Targowa 73A (decyduje data stempla pocztowego) w terminie
do dnia 14 sierpnia 2015r.

Dotyczy naboru na stanowisko : specjalisty ds. kadr.

Aplikacje, ktére zostang ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (bippzspleg.powiat-legionowski.pl)oraz na tablicy
informacyjnej w szkole.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101,p0z.926 ze
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.Nr 223,p0z.1458 ze zm.).

Legionowo, dnia 14 lipca 2015r.



