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z'fltoly Podstawo:rej nr 4 im. prof. A. Wodziczki w Luboniu oglasza nabér
na wolne stanowisko specjalisty ds. kadr i plac

na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z dnia 18
grudnia 2008 r.)

WYMAGANIA :
posiada obywatelstwo polskie,
nie byl karany za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko, wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo karnoskarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalista ds. kadr i plac,
wyksztalcenie co najmniej Srednie z pigcioletnim stazem pracy na podobnym
stanowisku,
dyspozycyjnosd,
odpowiedzialnos¢, sumiennosé, zaangazowanie i samodzielnos¢,
dokladnos¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,
odpornosé na stres,
znajomos¢ przepiséw Prawa Oswiatowego i Karty Nauczyciela oraz specyfiki pracy w
oswiatowej jednostce budzetowej,
znajomos¢ programow placowo-kadrowych (Progman).

Niekaralno$¢ (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo, Scigany z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe).
Nieposzlakowana opinia.

Nie karany na tle seksualnym.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

wspolpraca z nauczycielami oraz personelem zatrudnionym w szkole,

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

sporzadzanie umOw o prace i innych uméw cywilnoprawnych,

zaznajamianie  pracownikéw z  zakresem ich obowigzkéw, regulaminami
obowigzujacymi w szkole,

sporzadzanie harmonogramow pracy pracownikéw obstugi i administracii,
sporzadzanie planéw urlopowych pracownikéw obstugi i administracji, wystawianie
kart urlopowych zgodnie z wezesniej zatwierdzonym przez dyrektora planem,
prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy pracownikéw (nauczycieli, administracji i
obslugi),

sporzadzanie kart rozliczenia godzin ponadwymiarowych i ich rozliczanie oraz
sporzadzanie zestawienia tych godzin,

przygotowanie i kontrolowanie list obecnoéci pracownikéw,

prowadzenie miesigcznej karty pracy pracownikéw obstugi i administradji,

terminowe wydawanie $§wiadectw pracy pracownikom odchodzacym ze szkoly,
przygotowanie, na polecenie dyrektora, wnioskéw o przyznanie pracownikom nagréd
i odznaczen,

realizacja wymagan zwigzanych z Ustawg RODO,

weryfikowanie pracownikéw - nauczycieli w Rejestrze Sprawcéw na Tle Seksualnym,
weryfikowanie pracownikéw w rejestrze orzeczen dyscyplinarnych prowadzonym
przez MEN,

prowadzenie dokumentacji nauczycielom ubiegajacym sie o awans zawodowy,
sporzadzanie list plac, naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, naliczanie 13-stek., naliczanie nadgodzin, naliczanie S$redniej z
nadgodzin,



