DYREKTOR
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 1 w Walbrzychu

oglasza konkurs
na stanowisko referenta / starszego referenta

Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa 0 pracg

Termin sktadania ofert: do 22 czerwca 2018 r. do godz. 12.00.
1. Formalne wymagania dotyczace kandydatow:
posiada obywatelstwo polskie,
ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
. nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo karnoskarbowe,
nie byta karana za przestepstwo popetnione umyslinie,
posiada nieposzlakowang opinig,
posiada min. 5 — letni staz pracy,
. posiada odpowiednie kwalifikacje :
a) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote,
b) ukonczyta jednolite studia magisterskie lub wyzsze studia zawodowe,
. posiada stan zdrowia pozwalajacy podja¢ zatrudnienie na stanowisku
referenta/starszego referenta,
aktualne zaswiadczenie 0 niekaralno$ci.
Wymagania dodatkowe:
znajomos$¢ prawa oswiatowego, przepisow — Kodeks Pracy, Karta
Nauczyciela,
. biegta znajomo$¢ obshugi komputerowego oprogramowania biurowego
(Word, Excel, Power Point), obstuga poczty elektronicznej, umiejetnosé
korzystania z zasobow internetowych);

N

. swobodna umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
. tatwo$¢ w redagowaniu pism urzgdowych;
. umiejetnos¢  interpretowania  przepiséw, umiejetno$¢  sporzadzania

wymaganej dokumentacji, sprawozdan;
znajomos$¢ przepisow 0 Ochronie Danych Osobowych;
dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, solidnosc;
komunikatywno$¢, zyczliwos¢, cierpliwosé, umiejetnos$¢ pracy w zespole;
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow, odpornos¢ na stres, kreatywnos¢;



3.

perfekcyjna organizacja pracy i umiejetnos$¢ zarzadzania czasem;
umiejetnos¢ tworzenia dobrego wizerunku szkoty.
Ogolny zakres obowigzkow:

A. Prowadzenie spraw kadrowych obecnych i bytych pracownikéw szkoty:

nawigzywanie | rozwigzywanie Stosunku pracy z pracownikami
pelnozatrudnionymi  oraz  sporzadzaniec umow z  pracownikami
niepetnozatrudnionymi,

sporzadzanie wymiaréw uposazenia dla nauczycieli i pracownikow

administracyjno — obstlugowych,

przygotowywanie decyzji 0 udzielaniu nagrod jubileuszowych,
specjalnych i innych, przygotowywanie decyzji o przyznawaniu dodatkow
motywacyjnych, wyréownawczych, za wychowawstwo oraz innych
wynikajacych z zatrudnienia,

przygotowywanie decyzji o zaliczeniu okreséw zatrudnienia do stazu,
decyzji o przeszeregowaniach w zwiazku z podniesieniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow szkoty,

prowadzenie rocznych ewidencji obecnosci w pracy wszystkich
pracownikow szkoty,

przygotowywanie decyzji o0 udzielaniu urlopow  bezptatnych,
okolicznos$ciowych, wychowawczych i wypoczynkowych,

wystawianie swiadectw pracy pracownikom odchodzacym ze szkoty,

na biezaco prowadzenie PFRON (informacje miesigeczne i roczne),

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan 0 stanie kadry pedagogicznej
w jednostce oraz wszystkich zwigzanych z zatrudnieniem i czasem pracy
(w tym sprawozdania SI10),

prowadzenie archiwum pracowniczego,

wystawianie dokumentow dla bytych pracownikow szkoty,

wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie
termindow waznosci tych badan,

prowadzenie rejestrow pracowniczych,

prowadzenie akt osobowych i archiwizacja,

zamawianie i zakup artykulow niezbednych do funkcjonowania szkoty,

terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan
wynikajacych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

B. Wprowadzanie i uzupelnianie w systemie kadrowym WIZJA danych
majacych wptyw na prawidtowe naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen
pracownikom jednostki.



C. Woprowadzanie do programu PLATNIK dokumentéow zgloszeniowych

I wyrejestrowujacych pracownikow i ewentualnych zleceniodawcow.

D. Przekazywanie do Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha informacji

niezbednych do dokonywania naliczen | wyptat wynagrodzen min.:

. wykazy godzin ponadwymiarowych nauczycieli i premii pracownikow

szkoty,
decyzje w sprawie wyptat nagrod i innych wyptat doraznych,
pisma dotyczace potracen Z wynagrodzen,
wykazy osob uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

wykazy nauczycieli uprawnionych do $wiadczenia  urlopowego,
o$wiadczenia podatkowe,

. inne dokumenty majace wptyw na naliczanie wynagrodzen i $wiadczen
Z ubezpieczen spolecznych,

. przekazywanie odpowiednim pracownikom COJM peinej dokumentaciji
niezbednej do prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej w tym: opisanych,
sprawdzonych i zatwierdzonych do wypltaty faktur i rachunkéw,
dokumentow dotyczacych wyptat wynagrodzen, ekwiwalentow,

. opracowywanie projektu planu zatrudnienia pracownikéw administracji
I obstugi.

E. Gospodarka inwentarzowa szkoty, prowadzenie ksigg inwentarzowych

w tym:

. udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej szkoty,

. wnioskowanie do dyrektora szkoty 0 koniecznosci zakupu lub likwidaciji
inwentarza szkoty,

. wlasciwe rozmieszczanie i oznakowanie inwentarza szkoty,

F. Na biezaco dokonywanie przegladow budynku szkoty, urzadzen p.poz.,
odgromowych, pomiarow szczelno$ci instalacji gazowej, przewodow
kominowych, pomiarow elektrycznych rezystencji [ ochrony
przeciwporazeniowej, uziemienia, wspoétdziatanie z inspektorem p.poz.

W sprawie przeprowadzania probnych ewakuacji oraz przegladow

wewnetrznych budynkow.
4. Wymagane dokumenty:

. CV z listem motywacyjnym,

kserokopie dokumentow potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie
I kwalifikacje,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéow potwierdzajacych
wymagany staz pracy, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu
zaswiadczenie 0 zatrudnieniu wskazujace date rozpoczecia,
. o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie




0 przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie
dyscyplinarne,

. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
I korzysta z petni praw publicznych,

. oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r
0 ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101,p0z.926 z p6zn. zm.,
Dz.U. 2016 poz. 922)
5. Okreslenie miejsca i terminu skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 1 w Walbrzychu ul. Limanowskiego 12 - w zamknigtej
kopercie, oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Konkurs
na stanowisko referenta/starszego referenta” do dnia 22 czerwca 2018 r.
do godz. 12.00.
Sktadane dokumenty moga mie¢ wyltacznie forme pisemng i powinny byé
podpisane przez kandydata, a kserokopie dokumentéw winny by¢é potwierdzone,
zgodnie z obowigzujagcymi zasadami.
Nie ma mozliwodci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza
ogloszeniem i po terminie.
6. Wyniki konkursu
| etap — formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych.
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.
O wynikach  kolejnych  etapow  kandydaci  beda  informowani
telefonicznie. Informacje o wyniku konkursu beda umieszczona na stronie
internetowej szkoty www.pspl.walbrzych.pl/. Ztozone dokumenty nie beda
zwracane, oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.




