HNR S Zalacznik nr 2
’ do Zarzadzenia Dyrektora Szkoly
nr 183/2021/2022 z dnia 07.03.2022 r.

OGLOSZENIE KONKURSU NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze:
Samodzielny referent w Zespole Szkol Ponadpodstawowych nr 6
w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie art. 13, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz. 1282)

Dyrektor Zespolu Szkél Ponadpodstawowych nr 6 w Tomaszowie Mazowieckim oglasza
nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze: SAMODZIELNY REFERENT.

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Zespol Szkot Ponadpodstawowych nr 6

ul. Strefowa 3

97-200 Tomaszow Mazowiecki

Stanowisko urzednicze: samodzielny referent
Wymiar etatu: petny wymiar
Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Warunki przystapienia do konkursu.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:

» ma obywatelstwo polskie,

» ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

» korzysta z pelni praw publicznych,

* nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa:

- przeciw mieniu,

- przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

- przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

- przeciwko obrotowi gospodarczemu,

- nickaralnos¢ za przestgpstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow glownego ksiggowego,

» wyksztalcenie:

- ukonczone studia magisterskie i co najmniej 2-letnia praktyka w kadrach i placach
w o$wiacie,

* nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania niezbedne:

- znajomos¢ przepisow ustaw: Karta Nauczyciela, Prawo oswiatowe, Kodek Pracy,
o pracownikach samorzadowych, RODO;

- znajomosc¢ przepisow: oswiatowych, samorzadowych, ptacowych i ZUS;

- znajomosc obstugi platformy: Kadry, Place Vulcan, SIO, programu Platmk

- umiejetnosc sporzadzania sprawozdan GUS,

- umiejetnosc¢ rozliczania godzin ponadwymiarowych;
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- doswiadczenie w prowadzeniu sktadnicy akt;
- podstawowa wiedza w zakresie realizacji projektow unijnych.

3.

Wymagania dodatkowe:

- samodzielnosé, odpowiedzialnosé, dokladnosé, dyspozycyjnos¢, umiej¢tnos¢ pracy
w zespole, umiejetnosc pracy pod presja,

- umiejetnosé analitycznego mysélenia, inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego podejmowania
decyzji, wysoka kultura osobista,

- umiejetnos¢ prowadzenia rozmow z trudnym interesantem, odpornos¢ na stres,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera.

B —

12.

13
14.
15.

16.
17.

18.
I9.
20.
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22.

a)
<)
d)

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Opracowywanie umow i zakresu obowiazkow pracownikOow.
Sporzadzanie planu urlopéw dla podlegtych pracownikow i przedkiadanie do
zatwierdzenia przez Dyrektora Szkoly.

. Wspolpraca z Glownym Ksiegowym szkoly we wszystkich przedsigwzigciach

o charakterze finansowym.

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow etatowych i zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy (sporzadzanie stosownych uméow).

Prowadzenie kontroli Rejestru orzeczen dyscyplinarnych oraz Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym.

Wydawanie legitymacji stuzbowych.

Przyjmowanie i prowadzenie kontroli zwolnien lekarskich oraz urlopow
pracownikow.

Wypisywanie delegacji stuzbowych.

Sporzadzanie sprawozdania STO w czesci dotyczacej spraw kadrowych i placowych.

. Sporzadzanie sprawozdan GUS.
. Przygotowywanie dokumentéw dla pracownikéw odchodzacych na emeryture lub

rent¢ z powodu niezdolnosci do pracy.

Sporzadzanie dokumentéw  zgloszeniowych, wyrejestrowan oraz  deklaracji
rozliczeniowych do ZUS.

Sporzgdzanie list plac w programie Place Vulcan.

Petnienie obowiazkow kasjera.

Rejestrowanie zgloszen, monitoring rezygnacji oraz przygotowywanie dokumentow
rozliczeniowych PPK.

Wydawanie zaswiadczen dla pracownikow szkoty.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze Scentralizowanym Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z awansem zawodowym,

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z doskonaleniem zawodowym.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy pracownikow.

Prowadzenie szkolnej skladnicy akt.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoty.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem),

kserokopig dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejgtnosci zawodowe,
o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu pelni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne scigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe,

i) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa karne
skarbowe,

j) oswiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz
wykorzystania wizerunku,

k) klauzula informacyjna RODO

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi, zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019, poz. 1781).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz. U. 2019 poz.1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byc¢ przez kandydata wilasnorgcznie podpisane
1 zlozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 18 marca 2022 r. do godz.
15:00 pod adres: Zespét Szkol Ponadpodstawowych nr 6, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki
ul. Strefowa 3.

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny referent”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Zespole Szkot Ponadpodstawowych nr 6 w Tomaszowie Maz.
w dniu 21 marca 2022 r. o godz. 10:00.

Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna sie zapoznaé
w sekretariacie Zespotu Szkot Ponadpodstawowych nr 6 w Tomaszowie Mazowieckim.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 44/723-77-19.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
Konkursu - rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogltoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
w dniu 22 marca 2022 roku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkot Ponadpodstawowych nr 6
w Tomaszowie Mazowieckim w dniu 28 marca 2022 r.

p.o. Dyrekioga Szkoty
NAA)
mgr inz. Kamila Mosigznik
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