OGLOSZENIE

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

oglasza nabor na stanowisko specjalista ds. kadr i spraw socjalnych 1 etat (umowa na
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czas zastepstwa) :

Wymagania wobec kandydatow:
— wyksztatcenie wyzsze magisterskie mile widzialne prawo pracy
- doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej na podobnym stanowisku

. Zakres obowiazkoéw:

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych Placowki,
Prowadzenie teczek akt osobowych w/w pracownikow,

Nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow,

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

Wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu,

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

Zamawianie legitymacji stuzbowych wg. zapotrzebowania ztozonego przez nauczycieli,
Kwartalne aktualizacje arkusza oceny okresowej dla pracownikow administracji i obstugi
celem naliczenia nagrody Dyrektora zgodnie z regulaminem,

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,

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

Sporzadzania harmonograméw pracy dozorcOw oraz miesigczny wykaz godzin pracy
dozorcow,

Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu: miesi¢czne S$rednie zatrudnienie do Starostwa
Placowka zostanie wylosowana przez GUS,

Stata wspotpraca 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 i1 obstugi
zatrudnionych w Placowce,

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

Prowadzenie spraw w zwigzku z zatrudnieniem nowych pracownikow Placowki,

Prowadzenie spraw biezgcych funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,

Wspbtpraca z Komisjg ds. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: przygotowywanie
aktualnych list pracownikdéw, emerytow i rencistow uprawnionych do $wiadczen socjalnych,
zbieranie o$wiadczen o dochodach w/w o0sOb celem ustalenia wysoko$ci przyznanego
$wiadczenia, aktualizacja Regulaminu ZFSS, kryteriéw przyznawania i preliminarza,
prowadzenie teczek przyznanych $wiadczen i aktualnych spraw dotyczacych srodkéw ZFSS,



t) Przygotowanie materiatow dotyczacych zatrudnienia nauczycieli, administracji i obshugi
celem sporzadzenia planu finansowego na nastepny rok.

u) Opracowywanie dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej na polecenie Dyrektora Placowki.

3. Rodzaj umowy:
Umowa na czas okreslony na zastepstwo.

4. Miejsce pracy:
Powiatowy Zespot Szkoét i Placowek Specjalnych, ul. Jagiellonska 69, 05-120
Legionowo

5. Termin rozpoczecia pracy: 01.11.2015 .

6. Praca w godzinach od 7.30 do 15.30

CV nalezy sktada¢ w sekretariacie Placowki osobisci w godz. 8.00-15.00 badz e-mailem
na adres zssleg@interia.pl do 16.11.2015 .

Dokumenty aplikacyjne musza 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 zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu prowadzenia procesow rekrutacyjnych na wolne stanowisko pracy.

Przyjmuj¢ do wiadomos$ci, ze administratorem danych jest Powiatowy Zespot Szkot
1 Placowek Specjalnych w Legionowie, ul. Jagiellofiska 69.

Oswiadczam, ze wszelkie dane podaje dobrowolnie oraz ze zostalem poinformowany
o prawie do wgladu i poprawienia moich danych osobowych.

Kontakt: 0-22 774-27-63 Agata Szczepanska spec. ds. kadr i spraw socjalnych


mailto:zssleg@interia.pl

