Ruda Slaska, 25.04.2019 r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7 IM. ADAMA MICKIEWICZA
W RUDZIE SLASKIEJ, ul. 1 Maja 173
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
specjalista do spraw kadr i plac

w wymiarze 0,5 etatu

Wymagania niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz ‘samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, obstuga programu kadrowego

i placowego Vulcan, programu Platnik.

Doskonala znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczen  spolecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
opodatkowania o0séb fizycznych, zagadniefi z zakresu naliczania wynagrodzen,
zagadnien placowych 1 administracji kadrowej oraz wszelkich aktualnie
obowigzujacych przepiséw w tym zakresie.

Preferowane wyksztalcenie wyzsze oraz posiadanie co najmniej 4-letniej praktyki

w prowadzeniu administracji kadrowo-pltacowe;.

Ukonczenie sredniej policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 5-letniej praktyki w prowadzeniu administracji kadrowo-placowe;j.

Wymagania dedatkowe:

£ o b =

Odpowiedzialnosé, sumienno$é, zaangazowanie i samodzielnosé.

Duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne.

Doktadnosé.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiej¢tnos$é nawigzywania kontaktow i wspélpracy z instytucjami zewnetrznymi.
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku specjalista ds. kadr w jednostce oswiatowej
bedzie dodatkowym atutem.

Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalista do spraw kadr i plac:

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktorych wydawania
pracodawca jest zobowigzany przepisami prawa.




