Dyrektor Powiatowego Zespolu Szkoél i Placowek Specjalnych w Legionowie,
ul. Jagiellonska 69

Oglasza nabor na stanowisko

specjalista do spraw kadr i spraw socjalnych 1/1 etat

do 13.04.2018

1. Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie,

b. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

c. niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysine,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie mile widzialne rachunkowos¢,
nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomos§¢ przepisow _zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy prawo oSwiatowe, Karty Nauczyciela oraz ustawy
0 ZFSS

b. dobra obstluga komputera, programu platnik oraz programéw kadrowo-
ptacowych ( Groszek)

C. umiejetnos¢ pracy w zespole,
d. mile widziana znajomos¢ zagadnien kadrowych,

3. Zakres wykonywanych obowiazkow:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
Placowki,

2. Prowadzenie teczek akt osobowych w/w pracownikéw,

3. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow,

4. Prowadzenie dokumentacji zwiazanych z dyscypling pracy: listy obecnosci, kartoteki
osobowe, badania lekarskie ( wstepne, okresowe, kontrolne ),

5. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

6. Przygotowywanie dokumentacji i zbieranie ofert w odniesieniu do ushug z zakresu
medycyny pracy.

7. Zamawianie legitymacji sluzbowych wg. zapotrzebowania zlozonego przez
nauczycieli,

8. Kwartalne aktualizacje arkusza oceny okresowej dla pracownikow administracji i
obstugi celem naliczenia nagrody Dyrektora zgodnie z regulaminem,

9. Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ich wystawianie dla pracownikow,

nauczycieli udajacych si¢ na nauczania indywidualne poza Legionowo oraz
nauczycieli udajacych si¢ na spotkania stuzbowe, szkolenia, kursy,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

Sporzadzanie uméw 1 porozumien pracownikow kierowanych na studia
podyplomowe, szkolenia i kursy,

Sporzadzania harmonogramow pracy dozorcoOw oraz miesi¢czny wykaz godzin pracy
dozorcow,

Sporzadzanie sprawozdan o =zatrudnieniu: miesigczne S$rednie zatrudnienie do
Starostwa Powiatowego w Legionowie, kwartalne Z-03, Z — 05 i roczne Z — 06 oraz
Stata wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Legionowie w chwili wolnych
etatow w Placowce, prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy pracy,
Przygotowanie dokumentacji do oceny pracy pracownikow samorzadowych na
stanowiskach urzedniczych,

Plan urlopéw wypoczynkowych dla nauczycieli przedszkola, administracji i obstugi
zatrudnionych w Placowce,

Prowadzenie dokumentacji na awans zawodowy nauczycieli ubiegajacych si¢ o
stopien nauczyciela kontraktowego, mianowanego i dyplomowanego,

Prowadzenie spraw w zwiazku z zatrudnieniem nowych pracownikow Placowki,
Prowadzenie spraw biezacych funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,

Wspétpraca z Komisja ds. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
przygotowywanie aktualnych list pracownikow, emerytow 1 rencistow uprawnionych
do $wiadczen socjalnych, zbieranie oswiadczen o dochodach w/w o0so6b celem
ustalenia wysokosci przyznanego $wiadczenia, aktualizacja Regulaminu ZFSS,
Kryteriow przyznawania i preliminarza, prowadzenie teczek przyznanych §wiadczen i
aktualnych spraw dotyczacych srodkéw ZFSS,

Przygotowanie materialéw dotyczacych zatrudnienia nauczycieli, administracji i
obstugi celem sporzadzenia planu finansowego na nastgpny rok.

Naliczanie ptac dla pracownikéw Placowki,

Prowadzenie programu ,, Powiat otwartych szans”.

Rodzaj umowy:

Umowa na czas okreslony, 1/1 etat, nastgpnie na czas nieokreslony
Miejsce pracy:

Powiatowy Zespol Szkotl i Placéwek Specjalnych, ul. Jagiellonska 69, 05-120
Legionowo

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: po wykonaniu badan lekarskich
Praca w godzinach od 8.00 do 16.00,

Wynagrodzenie: 2700 Brutto + dodatek stazowy za wysluge lat, Swiadczenia
socjalne, nagrody kwartalne.




4 \Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

zyciorys-curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie  dyploméw  potwierdzajacych  wyksztatcenie, kserokopie
zas$wiadczen ukonczonych kursach, szkoleniach,

e. os$wiadczenie o posiadaniu peilni praw publicznych 1 niekaralno$ci

o0 o

za przestgpstwa popetnione umyslnie,
f. oryginal kwestionariusza osobowego.

e List motywacyjny oraz CV powinno by¢ opatrzone klauzula - zgodnie z art. 23 ust. 1
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r.,
poz. 1182 jt.) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu prowadzenia proceséw rekrutacyjnych na wolne
stanowisko pracy.

e Formularz kwestionariusza osobowego oraz ,,Regulamin naboru na wolne stanowisko
urzednicze w PZS 1 PS ,,opublikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
PZSiPS w Legionowie.

e Formularz kwestionariusz osobowego moga tez otrzymaé w PZS i PS.

e Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko spec. ds. kadr i spraw socjalnych’ nalezy sktada¢ w sekretariacie
Placowki osobiscie w godz. 8.00-15.00 do 13.04.2018 r. do godziny 15.00,

e Informacje o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

Wszelkich informacji o naborze udziela Agata Szczepanska

spec. ds. kadr i spraw socjalnych tel. 22 774-27-63



