NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY: SPECJALISTA DS. KADR

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno- Wychowawczego im. J. Korczaka w Radomiu ogtasza
konkurs na wolne stanowisko urzednicze- Specjalista ds. Kadr

I. Nazwa i adres jednostki:

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Janusza Korczaka w Radomiu
Al. Grzecznarowskiego 15
26-600 Radom

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Specjalista ds. kadr w wymiarze 40 godz. tygodniowo od 01.11.2021r.

I1l. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra posiada:

1. Wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadah na tym
stanowisku i co najmniej 2 lata stazu pracy lub wyksztatcenie srednie i 5 lat stazu pracy, w
tym na podobnym stanowisku 3 lata.

2. Peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.

3. Nie byfa karana za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

4. Spetnienia wymogi okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Z 2008 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)
okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

5. Wiedze w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora finanséw
publicznych.

6. Znajomo$¢ ustaw: kodeks pracy, karta nauczyciela, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych.

7. Znajomos¢ systemu operacyjnego ms windows i programow komputerowych: Microsoft

Office, VULCAN - KADRY, PLATNIK, bankowego systemu obstugi przelewow

PEKAOBIZNES 24 oraz platformy Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Oswiatg,

umiejetnosc obstugi urzgdzen biurowych, umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Umiejetnosé¢ praktycznego stosowania przepisdw prawa.

9. Rzetelnos¢, terminowosc¢, odpowiedzialnosc.
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IV. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Komunikatywno$¢, sumiennosc.
3. Nienaganna postawa etyczna.
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V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:




10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegolnosci:
prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow,
prowadzenie kart urlopowych pracownikow niepedagogicznych,
prowadzenie ewidencji urlopow szkoleniowych, urlopéw z tytutu opieki nad dzieckiem,
urlopow bezptatnych itp. wszystkich pracownikéw,
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw,
prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnosci) pracownikow niepedagogicznych,
prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopdw wypoczynkowych przez pracownikéw
niepedagogicznych,
Kontrola terminowosci wykonywania badan wstepnych, kontrolnych i okresowych przez
nauczycieli i pracownikdw niepedagogicznych przy wspotpracy ze specjalistg do spraw
BHP.
Wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzgcego
i organu nadzoru pedagogicznego dotyczgcych spraw kadrowych.
Przygotowywanie pod podpis Dyrektora Osrodka:

a. uméw o prace, umow zlecen oraz innych dokumentow i pism zwigzanych
Z nawigzaniem stosunku pracy,
zaswiadczen dla pracownikow zwigzanych z ich zatrudnieniem,
Swiadectw pracy,
pism i dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownikdéw na emeryture,
pism i dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,
pism i dokumentéw dotyczgcych zmiany warunkéw pracy i/lub ptacy,

g. innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych;
Opracowywanie rocznych planéw wyptat nagréd jubileuszowych; projektow urlopow
wypoczynkowych.
Ustalanie stazu pracy, grupy szczebla, uposazenie, dodatku stazowego oraz dodatku

za trudne warunki pracy i uprawnien do nagrody jubileuszowe;j.

Biezgca wspétpraca z przetozonymi w zakresie ustalania poszczegdlnych sktadnikéw
wynagrodzen i dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego, prawa do ekwiwalentu
za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, nagrody jubileuszowej i in. dla nauczycieli
i pracownikow niepedagogicznych.
Gromadzenie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczgcych spraw kadrowych, w tym
zmian zapisow Karty Nauczyciela i przepisow wykonawczych do tej ustawy.
State $ledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczgcych nauczycieli
i pracownikdéw niepedagogicznych.
Archiwizowanie dokumentacji kadrowe;.
Rejestracja pracownikow do systemu ubezpieczen spotecznych w Ptatniku ZUS dla celow
ubezpieczen pracownikow i ich rodzin.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych i zatrudnienia.
Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie Systemu Informacji Oswiatowe;.
Przechowywanie i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych i imiennych.
Ewidencjonowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w programie Kadry Vulcan.
Wydawanie zadwiadczenh o zatrudnieniu dla pracownikéw Osrodka.
Opracowywanie przy wspétudziale bezposrednich przetozonych zakreséw czynnosci dla
pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.
Przygotowywanie wnioskéw o przydzielenie nagrdd i odznaczen dla pracownikow Osrodka
zgodnie z obowigzujgcymi terminami.
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VI. Warunki pracy:

aprwpdne

Miejsce pracy: Specjalny Osrodek Szkolno- Wychowawczy im. J. Korczaka w Radomiu
Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

Stanowisko: samodzielne.

Stanowisko wyposazone w monitor.

Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym

W pozycji siedzgce.

VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym
upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6 %.

VIII.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy.

List motywacyijny.

Zyciorys zawodowy (CV).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie swiadectw pracy.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania w petni z praw publicznych ( tres¢ zgodna z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych).

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe ( tre$¢ zgodna
z art. 6 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych).

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe —
w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przediozenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego.

Oswiadczenie kandydata, dotyczgce przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie 10 dni od opublikowania
ogtoszenia w: sekretariacie szkoty w godz. od 9% do 14% lub przesta¢ na adres: Specjalny Osrodek
Szkolno- Wychowawczy im. J. Korczaka, Al. Grzecznarowskiego 15, 26-600 Radom w zaklejonych
kopertach_z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Specjalnym Osrodku
Szkolno- Wychowawczym im. J. Korczaka w Radomiu”.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Specjalnego Osrodka
Szkolno- Wychowawczego im. J. Korczaka w Radomiu.



Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Aplikacje, ktére wptyng
do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Otrzymanych dokumentow
nie odsytamy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 363 67 93.

Mozliwos$¢ zatrudnienia listopad 2021 roku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Specjalnym Osrodku Szkolno- Wychowawczym
im. J.Korczaka w Radomiu”.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym im. J. Korczaka w Radomiu”.




