Kołobrzeg, dnia 23.01.2015 r. 
Szkoła Podstawowa nr 4 w Kołobrzegu

ogłasza nabór  na stanowisko pracy:
referent ds. kadr i płac – umowa na czas zastępstwa 
1. Wymagania formalne:

Zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) pracownikiem samorządowym zatrudnionym na  stanowisku urzędniczym może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania: 
jest obywatelem polskim,  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku,   posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku, nie była   skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, cieszy się nieposzlakowaną opinią  oraz  
1) posiada wykształcenie co najmniej średnie
2) staż  pracy minimum 3 lata

3)  inne umiejętności obsługa komputera ( program Word, Excel).
4)  znajomość przepisów prawnych:     

· Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych 
· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

· Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych

· Ustawa o systemie oświaty

· Ustawa Karta Nauczyciela

· Kodeks pracy
· UCHWAŁA NR XXIX/396/09 Rady Miasta Kołobrzeg z dnia 10 lutego 2009 r.

· Ustawa o samorządzie gminnym

· Ustawa o systemie informacji oświatowej

· Kodeks postępowania administracyjnego

· Akty wykonawcze do ww. ustaw

2. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wykształcenie kierunkowe:  ekonomiczne, administracyjne 
2. preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3. umiejętność analityczna,

4. komunikacja werbalna i pisemna

5. komunikatywność, kreatywność,

6. umiejętność pracy w zespole,

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:


Pracownik obowiązany jest wykonywać pracę sumiennie oraz stosować się do poleceń  przełożonego, które dotyczą pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umową o pracę.


Do podstawowych obowiązków Pracownika należy:

1) Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

2) Przestrzeganie obowiązującego w zakładzie pracy regulaminu pracy i ustalonego porządku oraz czasu pracy,

3) Dokładne i sumienne wykonywanie poleceń przełożonego,

4) Przestrzeganie zasad współżycia społecznego w zakładzie pracy,

5) Dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

6) Przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, także przepisów przeciwpożarowych.


3. W związku z podstawowymi obowiązkami wymienionymi w punkcie 2 obowiązany jest                     w szczególności:


1) Dążyć do uzyskania w pracy jak najlepszych wyników i przejawiać w tym celu 


     odpowiednią inicjatywę,


2) Używać zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych środków pracy,


3) Dbać o należyty stan środków pracy i innego mienia pracodawcy oraz ład i porządek w miejscu pracy, zgłaszać przełożonemu uwagi w tym zakresie,


4) Właściwie odnosić się do przełożonego, współpracowników,


5) Niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku oraz zagrożeń życia lub zdrowia ludzkiego.


4. Pracownik obowiązany jest do zabezpieczenia po zakończeniu pracy powierzonych mu pomieszczeń i ich wyposażenia, urządzeń, sprzętu, dokumentów, pieczęci oraz uporządkowania miejsca pracy, a szczególności do:

1) Właściwego zabezpieczenia dokumentów zawierających tajemnicę służbową lub gospodarczą oraz druki ścisłego zarachowania i pieczęci,

2) Zamknięcia pomieszczeń, w których pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworów wentylacyjnych,

3) Sprawdzenia czy wyłączone zostały wszystkie urządzenia, które powinny być wyłączone,

1)   4. Szczegółowe obowiązki pracownika:

2) Prowadzenie dokumentacji kadrowo-płacowej nauczycieli oraz pracowników administracji i obsługi w tym zakresie przepisami:

-sporządzanie umów o pracę i świadectw pracy,

- sporządzanie zmian uposażenia i zmian angażu,

- prowadzenie list obecności i ewidencji czasu pracy pracowników administracji i obsługi szkoły,

- opracowanie planu urlopów pracowników administracji i obsługi szkoły,

- rejestrowanie zwolnień lekarskich,

- uzupełnianie i prowadzenie teczek akt osobowych pracowników szkoły,

- sporządzanie sprawozdań kadrowych, 



- sporządzanie list wynagrodzeń pracownikom szkoły i przestrzeganie terminów ich wypłat,



- naliczanie zasiłków rodzinnych, chorobowych, opiekuńczych i macierzyńskich,



- sporządzanie przelewów dotyczących płac,



- prowadzenie kart wynagrodzeń,



- przechowywanie oraz nadawanie toku dokumentacji kancelaryjnej związanej z awansem zawodowym nauczycieli,

                  - sporządzanie sprawozdań do GUS


   2) 
Wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego nie ujętych 

 

w niniejszym zakresie, a podyktowanych szczególnymi potrzebami szkoły.
5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) życiorys (CV),

3) wypełniony oryginalny kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie świadectw pracy,

5) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oświadczenie o niekaralności, zdolności do czynności prawnych, posiadaniu pełni praw publicznych oraz posiadanym obywatelstwie,

7) referencje,

8) inne dokumenty, jeżeli obowiązek ich złożenia wynika z odrębnych przepisów lub określonych preferencji.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą:

	Wymagane dokumenty aplikacyjne muszą być opatrzone osobno podpisaną klauzulą:

Zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z 2002 r., z późn. zm.) wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu prowadzenia procesów rekrutacji na wolne (także w przyszłości) stanowiska pracy.

Przyjmuję do wiadomości, że administratorem danych jest Szkoła Podstawowa nr 4 im. Boh. I Armii Wojska Polskiego ul. Kupiecka 1, 78-100 Kołobrzeg. Oświadczam, że wszelkie dane podaję dobrowolnie oraz że zostałam(em) poinformowana(y) o prawie do wglądu do moich danych oraz ich poprawiania.


Wymagane dokumenty aplikacyjne można składać osobiście w sekretariacie szkoły lub przesłać pocztą. Koperta powinna zawierać dopisek: „Oferta na stanowisko pracy Referent ds. kadr i płac ” w terminie do 02.03.2015 r. lub na adres e-mail : dyrektor@sp4kg.pl  
.O kolejnym etapie rekrutacji wybrane osoby zostaną poinformowane telefoniczne. 
tytuł :  „Nabór  na stanowisko urzędnicze: referent ds. kadr i płac”
6. Wybór kandydata.

1. Po upływie terminu składania ofert, dyrektor szkoły dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucając oferty niespełniające ustalonych wymagań. Kandydaci, których oferty spełniają ustalone wymagania, są dopuszczeni do dalszego postępowania. 

2. W uzasadnionych przypadkach wybór może być poprzedzony testem lub rozmową kwalifikacyjną.

3. Dyrektor przeprowadza rozmowę z wybranymi kandydatami, decyduje o zatrudnieniu i ustala warunki zatrudnienia.

4. W przypadku braku ofert spełniających wymogi określone w ogłoszeniu, postępowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza się ponownie.










Dyrektor Szkoły









Jolanta Wasila 

