DYREKTOR GIMNAZJUM NR 3 IM. ZJEDNOCZONEJ EUROPY W KOtOBRZEGU

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Gimnazjum nr 3 im. Zjednoczonej Europy
ul. Okopowa 1a
78-100 Kotobrzeg
2. Okreslenie stanowiska:
Samodzielny referent do spraw kadr i ptac
3. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra:

1) Jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej ( osoba nieposiadajgca obywatelstwa
polskiego moze zosta¢ zatrudniona na ww. stanowisku jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej); i

2) Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnianie na stanowisku urzedniczym;

4) Posiada minimum wyksztatcenie srednie;

5) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) Cieszy sie nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetno$¢  organizacji  pracy, komunikatywnos¢,  samodzielnos,
kreatywnosé, odpowiedzialnos¢, rzetelnosg;

2) Biegta znajomos¢ obstugi komputera;

3) Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa samorzadowego, finanséw
publicznych, kodeksu pracy, karty nauczyciela, prawa oswiatowego,
ubezpieczen spotecznych oraz prawa podatkowego, w szczegélnosci przepiséw
prawnych dot.podatku dochodowego od os6b fizycznych;

4) Preferowane  wyksztatcenie  wyzsze o  kierunku  ekonomicznym,
administracyjnym lub prawniczym;

5) Preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy.

5. Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Prowadzenia akt osobowych pracownikow szkoly;

Przygotowywanie decyzji kadrowych: umoéw o pracg, zmiany uposazen
wynikajagcych z regulacji wynagrodzenia zasadniczego czy dodatku:
motywacyjnego, funkcyjnego, za wystuge lat lub wymiaru czasu pracy, Swiadectw
pracy;

Prowadzenia spraw zwigzanych z ruchem stuzbowym nauczycieli;

Prowadzenia spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
nauczycieli;

Zalatwiania spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikoéw szkoty na renty
1 emerytury;

Sporzadzania sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych i placowych;



7) Naliczania wynagrodzen — zgodnie z przepisami;

8) Prowadzenia peinej dokumentacji dotyczacej wynagrodzen;

9) Naliczania zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, porodowych,
pogrzebowych, wyréwnawczych, rodzinnych i pielegnacyjnych — zgodnie z

. przepisami ZUS;
10) Naliczania i potracanie podatku dochodowego z wynagrodzen i zasitkéw
11) Sporzadzania deklaracji ZUS i prowadzenia petnej dokumentacji dotyczacej ZUS.
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy-budynek Gimnazjum nr 3w Kotobrzegu ul. Okopowa 1a - I pigtro;

2) Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstuga komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentow;

3) Praca w systemie jednozmianowym;

4) Praca w pomieszczeniu przy of$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji
siedzacej;

5) Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegolnosci komputer, drukarke,
kserokopiarke;

6) Praca w warunkach uciazliwych dla zdrowia- mozliwe narazenie na stres i obcigzenia
mie$niowo-szkieletowe;

7) Stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej si¢ na wozku
inwalidzkim.

7. Informuje si¢ Ze, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gimnazjum nr 3 w
Kolobrzegu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) List motywacyjny, cv;

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje
zawodowe;

4) Oéwiadczenie kandydata, o pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych;

5) O$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) O$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudniania na
stanowisku urzedniczym;

7) O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych;

8) W przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13aust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U
22016 r. poz. 902, ze zm.)- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢;

9) W przypadku kandydata nieposiadajacego obywatelstwa polskiego, o ktérym mowa w
art.11 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych-
dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego okrelony w przepisach o
stuzbie cywilne;j;

10) Referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).



9. Termin skladania dokumentéw: 6 lipiec 2017 r. do godz. 13.00.

10. Miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy samodzielny referent do spraw kadr i ptac”
osobiscie do kadr Gimnazjum nr 3 lub poczta na adres: Gimnazjum nr 3 im.
Zjednoczonej Europy, ul. Okopowa 1la 78-100 Kotobrzeg

Dokumenty, ktére wptyna po uptywie ww. terminu lub bedg niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Informacji na temat naboru udziela:
- Edyta Zwolinska-94 32 311 41 wew.33
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