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Konkurs na stanowisko
samodzielny referent

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Baltowie na podstawie art.11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.902) oglasza konkurs na stanowisko:
samodzielny referent, w Szkole Podstawowej w Baltowie, Baltow 81, 27-423 Baltéw

Wymagania niezbe¢dne:
1. obywatelstwo polskie;
2. pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

3. brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4. wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na tym stanowisku
i co najmniej 3-letni staz pracy, badz wyksztalcenie $rednie umoz] iwiajacej wykonywanie zadan
na tym stanowisku i co najmnie;j 4- letni staz pracy;

5. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku: samodzielny referent

Wymagania dodatkowe:
1. znajomos¢ zagadnien kadrowo - ptacowych;
2. dobra. znajomosé¢ przepiséw prawa pracy, przepisow ubezpieczen spolecznych, ustawy
o pracownikach samorzagdowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych
osobowych, przepisow o$wiatowych w szczegdlnosci: Ustawe o Systemie Os$wiaty, Karte
Nauczyciela, Prawo O$wiatowe, Ustawe o finansowaniu oswiaty,
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biegta znajomo$¢é pakietu MS Office,

4. znajomos¢ programu placowo - kadrowego (VULCAN), obstugi SIO, portalu
sprawozdawczego GUS i zagadnien RODO);

5. cechy osobowosciowe takie Jjak: samodzielnos$¢, obowiazkowosé, doktadno$¢, punktualnosé,

kreatywno$¢, komunikatywnosé, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosé

pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. poprawne przygotowywanie i prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zgodnie
z aktualnymi przepisami prawa z wykorzystaniem dostepnych narzedzi, archiwizacja
dokumentacji;

2. przygotowywanie uméw  dla nauczycieli i pracownikow szkoly  zatrudnionych
W pelnym i niepelnym wymiarze godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej
z rozwigzaniem stosunku pracy;

3. przygotowywanie uméw zlecen i uméw o dzieto;

4. wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;

5. ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (karty urlopowe,
plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);
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rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlop6w wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznos$ciowych, wychowawczych, itp. stosownie
do przepiséw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela =

prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi;

sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przejsciem pracownikéw do innej jednostki,
na renty lub emerytury,

prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopow;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich; prowadzenie
ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci

prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw:

przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;
biezace sledzenie przepiséw, instrukcji, zarzadzen w zakresie wykonywanych zadan;
kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw niezbednych do realizacji $wiadczen;
ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami; :

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla celow GUS;
przygotowywanie, weryfikacja i wprowadzanie danych do SIO;

wspolpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;
prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie dyrektora szkoly i inne prace zlecone przez
bezposredniego zwierzchnika.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
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list motywacyjny;

curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaty do wgladu);

kserokopie swiadectwa, zaswiadczen, certyfikatéw o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp.;
kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(oryginaty do wgladu); '

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych;

. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne

przesigpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

W razie posiadania - dokumenty potwierdzajace osiggnigcia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
wyroznienia itp.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania konkursowego
danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(. Dz.U. z2019r. Poz.1781).

Warunki pracy na stanowisku:

1.

Warunki dotyczgce charakteru pracy i stanowisku wykonywania zadaf:
® praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

2. Praca w wymiarze 2/3 etatu.
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3. Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:
e praca w siedzibie Urzedu
praca wiaze si¢ z obstuga komputera i urzadzen biurowych,
pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na pigtrze budynku,
do pomieszczen biurowych wejscie po schodach,
utrudniony dostep dla niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wdzkach inwalidzkich
(brak podjazdu).

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej w Baltowie
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko samodzielnego referenta w Szkole
Podstawowe] w Baltowie w terminie do dnia 21.12.2022 r., do godz. 13%,

Aplikacje, ktore wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Szkoly Podstawowej
w Battowie www.spbaltow.edupage.org i na tablicy w siedzibie szkoty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016r.).

Wszystkie oswiadczenia oraz CV i list motywacyjny muszg by¢ opatrzone wilasnorgcznym podpisem
kandydata.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przediozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci.

D Y?R/B( TOR
of-(tortusdig,
mgqr Lidia Pastuszka
Baltow, 07.12.2022 r.

(data i miejsce wystawienia)



