ZESPOL SZKOL
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im. Fmi'ii Giervezak
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KONKURS

NA STANOWISKO URZEDNICZE — SPECJALISTA DO SPRAW KADR
W ZESPOLE SZKOL EKONOMICZNO - HOTELARSKICH IM.
EKONOMICZNO - HOTELARSKICH IM. EMILII GIERCZAK

W KOLOBRZEGU

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych — tekst jednolity ( Dz.
U.z 2019r. poz. 1282 oraz 2021r. poz. 1834)

Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagrodzenia pracownikéw
samorzgdowych z dnia 25 pazdziernika 2021 roku — tekst jednolity
(Dz. U. z dnia 28 pazdziernika 2021 r. poz. 1960 ).

Miejsce pracy:

Zespot Szkot  Ekonomiczno — Hotelarskich im. Emilii Gierczak w  Kotobrzegu
ul. Lopuskiego 13, 78 — 100 Kotobrzeg

Wymiar czasu pracy : pelny etat —1/1
1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktéry:

e Posiada obywatelstwo polskie,

e Ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno- skarbowe, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow.

e Posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne, policealne
ekonomiczny lub administracyjne,

e Posiada minimum 6 staz pracy na podobnym stanowisku,

e Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania niezbedne:
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Umiejetnos¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi : pakiet biurowy
Microsoft Office, Exel, Program Kadrowy Vulcan,

Obstuga platformy PPK

Obstuga platform sprawozdawczych SIO, GUS,

Obstuga programu - Platnik

Praktyczna znajomo$¢ zagadnien z zakresu nastgpujacych ustaw : ustawa o finansach
publicznych, Ustawa — Karta Nauczyciela, Ustawa Prawo Os$wiatowe, Ustawa —
Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych,

Znajomo$¢ przepisow o ubezpieczeniach spotecznych.

. Wymagania dodatkowe

Samodzielno$¢ w dziataniu
Komunikatywnos¢,
Umiej¢tnos¢ planowania
Odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé,
Sumiennos¢,

Umiejetnosé pracy w zespole

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Odpowiada za organizacj¢ pracy w kadrach,

Prowadzi teczki akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Nawiazuje i rozwigzuje stosunek pracy — ruch kadrowy

Sporzadza umowy z o prace,

Wystawia §wiadectwa pracy

Sporzadza umowy cywilno - prawne ( umowy zlecenie i umowy o dzieto )
Prowadzi ewidencj¢ czasu pracy,

Prowadzi rejestr urlopéw pracownikow,

Przedstawia wnioski w zakresie premiowania i nagradzania pracownikow,
Sporzadza wnioski o odznaczenia i nagrody dla pracownikow,

Sporzadza sprawozdania do jednostek — Starostwo Powiatowe, ZUS, GUS
Wprowadza dane do Arkusza Organizacyjnego Szkoty,

Wprowadza dane do Systemy Informacji Oswiatowej SIO),

Wystawia zaswiadczenia o zatrudnieniu,

Wspotpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy

Wspolpracuje z Lekarzem Medycyny Pracy

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie
(potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),



® oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,
przeciw mieniu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe

* oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, posiadaniu petni
praw publicznych,

¢ o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. ( Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.
zm.)

e inne dokumenty o posiadaniu kwalifikacji i umiejetnosci.

PRACA:

- W pomieszczeniu biurowym znajdujacym si¢ wysokim parterze w obiektach
nalezacych do Zespotu Szkot Ekonomiczno — Hotelarskich,

- obiekt nie wyposazony w winde,

- w zespole znajduja sie 3 osoby,

- przy oswietleniu naturalnym.

WYMAGAJACA :

- W przewazajacym czasie sylwetki siedzacej,

- koncentracji,

- wysokich umiejetnosci obshugi oprogramowania komputerowego,
- kontaktu z petentami,

- przemieszczania si¢ pomiedzy pietrami.

UTRUDNIENIA :

- Obiekt nie przystosowany dla 0s6b z umiarkowana niepetlnosprawnoscia.

S. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane
i ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do 12 lipca 2023 r. godz.12,00 pod
adresem: Zespot Szkét Ekonomiczno — Hotelarskich im. Emilii Gierczak ul. Lopuskiego 13,
78 — 100 Kotobrzeg, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,.INabor na stanowisko urzednicze — SPECJALISTA DS. KADR”.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie ( decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Zespolu Szkél
Ekonomiczno — Hotelarskich im. Emilii Gierczak w Kolobrzegu.

O terminie testow i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 94 35 115 51.



Informacja o wynikach naboru zostanie podana:

e na stronach internetowych Biuletynu Informacji Publicznej bipzsehkolobrzeg.finn.pl

® na stronie internetowej Zespotu Szk6t Ekonomiczno — Hotelarskich im.  Emilii
Gierczak w Kotobrzegu www.ekonom.kolobrzeg.pl

e na tablicy ogloszen w Zespole Szk6t Ekonomiczno — Hotelarskich im. Emilii Gierczak
w Kotobrzegu

Dyrektor
Zespotu Szkol Ekonomiczno — Hotelarskich
im. Emilii Gierczak w Kotobrzegu
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