Ogolnoksztalcaca Szkota Muzyczna
I stopnia
09-402 Plock, ul. Kolegialna 23

Ogtoszenie nr 01/2018
DYREKTOR OGOLNOKSZTALCACEJ SZKOLY MUZYCZNEJ | STOPNIA W
PLOCKU, UL. KOLEGIALNA 23, 09-402 PLOCK
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referenta ds. kadr

I. Wymagania niezbedne (formalne):

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11ust. 2 i 3 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016 r. poz.
902., 22017 r. poz. 653, 1930)).

2. Nieposzlakowana opinia.

3. Pefna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych.

4. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze.

Wysoka sprawno$é rachunkowa.

4-letni staz pracy w kadrach.
Znajomo$¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki

oswiatowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy, Ustawy Prawo os$wiatowe,
Ustawy o pracownikach samorzgdowych i wydanych na jej postawie
przepisow wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i

wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o
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Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, Ustawy ochronie danych osobowych.

9. Znajomosc¢ obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program Kadry Progman, Platforma e-Os$wiata, program SIO, program
sprawozdawczy GUS, programu e-Pefron, Platnik, poparta o$wiadczeniem
kandydata lub zaswiadczeniem o ukoriczeniu kursu.

10.Umiejetnosc¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.

11.Rzetelnos$¢, terminowos$é, odpowiedzialnosé. /Zj



Il. Wymagania dodatkowe:

—_—

. Umiejetno$¢ pracy w zespole.

2. Umiejetnosci analityczne.

3. Komunikatywno$¢, sumienno$é.

4. Znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu podstawowym.

Zakresy wykonywanych zadan:

1. Obstuga kadrowa szkoty.

2. Biezgca znajomo$¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka.

3. Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow szkoty.

4. Przygotowywanie umoéw dla nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych
zatrudnionych w petnym i niepetnym wymiarze godzin, $wiadectw pracy,
dokumentacji zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy.

5. Przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli

i pracownikéw niepedagogicznych szkoty.

6. Przygotowywanie umow zlecen i uméw o dzieto.

7. Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia.

8. Prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi.

9. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci.

10. Sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw na kazdy miesigc, dopilnowanie
wpisywania sie pracownikéw w kazdym dniu — dbanie o dyscypline i punktualno$é
przychodzenia i wychodzenia z pracy.

11. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejéciem pracownikéw szkoty na renty
i emerytury.

12. Sporzadzanie sprawozdar o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS, SIO.

13. Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14. Sprawdzanie i podpisywanie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym.

15.W razie potrzeby uczestnictwo w komisji i kontrolach wewnetrznych
prowadzonych w szkole.

16. Sktadanie deklaracji e-Pefron.
17. Realizowanie czynnosci w SIO w aspekcie zwigzany z zajmowanym
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stanowiskiem.




18. Zakup i prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji stuzbowych dla

nauczycieli.
19. Wykonywanie innych sprawozdan merytorycznych zgodnie z zajmowanym

stanowiskiem.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
1. Miejsce pracy: Ogdlnoksztatcaca Szkota Muzyczna | stopnia Ptocku.

Wymiar czasu pracy: ¥ etatu.
Stanowisko: samodzielne.

Stanowisko wyposazone w monitor.
Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i

o M N

naturalnym w pozycji siedzgcej.

V. Wymagane dokumenty:

- curriculum vitae;

-- list motywacyjny;

- kserokopie $wiadectw pracy (oryginaty do wgladu);

- kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);

- kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.;

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (oryginaty do wglgdu);

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych:

- oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umysine
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

- o$wiadczenie kandydata ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)".

- oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

- dokumenty potwierdzajgce osiagniecia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
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wyrdznienia itp.



Wskaznik zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych w Ogoéinoksztatcacej Szkole
Muzycznej | stopnia w Plocku w miesigcu poprzedzajgcym date publikacje
niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé w zamknietej kopercie

z dopiskiem ,,nabér na wolne stanowisko referent ds. kadr - nr ogtoszenia
01/2018” na adres: Ogélnoksztatcgca Szkota Muzyczna | stopnie ul. Kolegialna 23,
09-402 Ptock lub dostarczy¢ do sekretariatu szkoty w nieprzekraczajgcym terminie do
26 stycznia 2018 roku. W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzglednié¢

czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Oferty przestane po terminie i pocztg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetniag wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa,
lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po
uptywie 3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru w BIP-ie oraz na
tablicy informacyjnej Ogoinoksztatcgcej Szkoty Muzycznej | stopnia w szkole.

Przed uptywem tego terminu mozna je odebraé za pokwitowaniem w sekretariacie

szkoty.
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