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Ruda Slaska 28-11-2011r.
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DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7 IM. ADAMA MICKIEWICZA
W RUDZIE SLASKIEJ, UL. 1 Maja 173
oglasza nabor na wolne stanowisko
specjalista do spraw kadr i plac
w wymiarze 04 etatu

Wymagania niezbgdne:

. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych.
. Niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowych oraz samorzadu tervtorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

. Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, obstuga programu Vulcan.
. Doskonala znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,ubezpieczen

spolecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opodatkowania os6b fizvcznych,
zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien placowych i administracji kadrowe;j
oraz wszelkich aktualnie obowigzujacych przepiséw w tym zakresie.

7. Preferowane wyksztalcenie wyZsze oraz posiadanie co najmniej 4-letniej prakiyki w
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prowadzeniu administracji kadrowo — placowe;.
. Ukonczenie $redniej policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
I posiadanie co najmniej 5- letniej praktyki w prowadzeniu administracji kadrowo — placowej.

Wymagania dodatkowe:

. Odpowiedzialnos¢, sumiennosé, zaangazowanie | samodzielnoéé;
. Duze umiej¢tnosci analityczne i interpersonalne;

. Dokladnosé:

. Umiejetnos¢ pracy w zespole;

. Umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewngtrznymi;

. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku specjalista ds. kadr w jednostce oéwiatowej bedzie
dodatkowym atutem.

Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalista do spraw kadr i plac:

. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow:

- Sporzadzanie, wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow dotyczacych
zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktorych wydawania pracodawca zobowiazany
jest przepisami prawa;

. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe,
plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgloszenia
| wyrejestrowania z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw
i czlonkow ich rodzin jak rowniez Swiadczeniobiorcéw Osrodka Pomocy Spolecznej/, raportow
dla pracownikéw, sprawy zwiazane 7 ustaleniem kapitatu poczatkowego;

. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

. Wspoipracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioskow o renty i
emerytury do organu rentowego:



8. Przyymowanie wnioskow dotyczacych wyplaty naleznych, wynikajacych
z przepisOw prawa Swiadczen pracowniczych;

9.Rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopoéw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do
przepisow Kodeksu Pracy 1 Karty Nauczyciela;

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych;

I1 Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i terminami;

12. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednic
przepisy prawa do Urzedu Statystycznego;,

13. Obstuga SIO.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. Kserokopie dokumentow poswiadezajacyeh kwalifikacje i wykertaleenie zawodowe (
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

4. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem);

5. Oswiadczenie o niekaralnosci o przestgpstwo popelnione umysinie;

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko instytucji panstwowych oraz samorzadu tervtorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo kamo-skarbowe;

. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z p6z .zm.).
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Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Szkoly
Podstawowej Nr 7 im. Adama Mickiewicza w Rudzie Slaskiej , ul. | Maja 173, 41-710
Ruda Slaska, osobiscie lub za posrednictwem pocaty ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
do dnia 12-12-2011r.

Dokumenty kandydatow , ktore nie spelnia wymogéw okreslonych w ogloszeniu , a takze te
ktore wplyng do szkoly po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach konkursu bgdzie umieszczona na tablicy ogloszen w sekretariacie
Szkoly Podstawowej Nr 7 oraz na stronie internetowe;j .

O terminie konkursu kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang poinformowani
telefonicznie.
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