Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego oglasza nabor kandydatow

na stanowisko urzednicze: referent ds. administracyjnych.

Pelny wymiar czasu pracy, umowa o prac¢ na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy
Z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

I. Wymagania niezbedne wobec osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie na stanowisku
pracownika samorzadowego na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym

1.
2.

Posiada obywatelstwo polskie;

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo §$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie lub S$rednie branzowe, preferowane
WYZSZze.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Il. Wymagania dodatkowe wobec kandydata:

1.

N O~ WN

znajomos$¢ przepiséw z zakresu: prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, przepiséw
o$wiatowych i samorzadowych, funduszu §wiadczen socjalnych, sprawozdan GUS;
bardzo dobra umieje¢tnos¢ obstugi komputera.

praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych;

samodzielno$¢, doktadnos$¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;

wysoka kultura osobista;

umiejetnosci analityczne 1 interpersonalne;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktow 1 wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi.

I11. Przewidywany zakres wykonywanych zadan w szczegolnosci:

1.

~

biezace zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi wykonywanych
zadan, (min. Kodeksem pracy, Karta Nauczyciela, ustawa Prawo o$wiatowe,
Kodeksem postgpowania administracyjnego, a takze uchwalami Rady Powiatu
Sztumskiego);

kompleksowe prowadzenie akt osobowych;

przygotowywanie od  strony  formalnoprawnej  dokumentacji = zwigzanej
Z nawigzywaniem, przebiegiem oraz zakonczeniem stosunku pracy;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacych zwigzanej z awansem
zawodowym nauczycieli;

przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z doskonaleniem
zawodowym pracownikow;

sporzadzanie na wniosek pracownikow zaswiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy;
przygotowywanie wnioskoOw dotyczacych nagrod, w tym jubileuszowych;

udzielanie pomocy przy sktadaniu do ZUS wnioskow o emerytury i renty;



9. prowadzenie ewidencji czasu pracy, a w tym rozliczanie urlopéw;

10. nadzér nad terminowo$cia wykonywania badan lekarskich i szkolen w zakresie
bezpieczenstwa higieny pracy;

11. wspotpraca w planowaniu budzetu szkoty w zakresie prowadzonych spraw;

12. przygotowanie analiz i sprawozdawczo$ci zwigzanej z zakresem prowadzonych
spraw;

13. obstuga programu do tworzenia arkusza organizacyjnego;

14. opieka nad czgécig sktadnicy akt przeznaczong do przechowywania akt osobowych.

IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. zyciorys zawodowy (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej;

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, staz pracy, ukonczone
kursylub inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacjei
umiejetnosci;

4. oswiadczenie, iz kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych;

5. os$wiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik).

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ listownie w terminie do 15 lipca 2020 r.
do godz. 12.00 do sekretariatu szkolty w zamknigtych kopertach z dopiskiem "Nabor
na stanowisko referenta ds. administracyjnych”.

Adres skladania dokumentow:

Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Kotozgbiu
Kotozab 10
82-433 Mikotajki Pomorskie

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Specjalnym Osrodku
Szkolno - Wychowawczym w Kotozebiu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Kotozebiu.

O terminie 1 miejscu postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni

indywidualnie.

Przy wyborze na wolne stanowisko urzednicze przewiduje si¢ rozmowe kwalifikacyjng
z kandydatem.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w informacyjnej w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym
w Kotozebiu, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



