OFERTA PRACY

Dyrektor Zespotu Szkét w Kostomtotach ogtasza nab6r na stanowisko referent.

Miejsce pracy: Zespo6t Szkét w Kostomtotach Drugich

Forma zatrudnienia: Umowa o prace na zastepstwo z mozliwo$cig umowy na czas
nieokreslony

Wymiar etatu: Petny etat

Zakres obowigzkow:

e Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw szkoty zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

o Obstuga systemu kadrowego VULCAN KADRY;

e Sporzgdzanie i aktualizacja danych w Systemie Informacji Oswiatowej
(SI10);

o Obstuga spraw zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem pracy i
rozwigzaniem stosunku pracy;

o Sporzgdzanie dokumentéw kadrowych (umowy, aneksy, zaSwiadczenia,
Swiadectwa pracy itp.);

o Prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopow;

o Prowadzenie ksiegi uczniéw i ksiegi ewidencji uczniéw;

o Przygotowywanie pism, korespondenciji;

o Wspodipraca z dyrektorem szkoty oraz innymi pracownikami administracji w
zakresie spraw kadrowych;

Wymagania:
Wymagania formaine:
Kandydat/kandydatka powinien/powinna spetnia¢ nastepujgce warunki:

e Posiada obywatelstwo polskie (lub innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej — zgodnie z art. 11 ustawy o pracownikach samorzadowych);

e Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

¢ Nie byf(a) prawomocnie skazany(a) za przestepstwo umys$ine Scigane z
oskarzenia publicznego ani przestepstwo skarbowe;

e Cieszy sie nieposzlakowang opinig;

e Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;



Wymagania niezbedne:

o Wyksztatcenie srednie lub wyzsze (preferowane administracyjne, prawnicze,
ekonomiczne lub pokrewne);

e Minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego w pracy w dziale kadr (mile
widziane w jednostkach o$wiatowych);

e Bardzo dobra znajomos¢ systeméw: VULCAN Kadry oraz SIO;

o Znajomos$c¢ przepisow z zakresu Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy oraz
ustawy Prawo oswiatowe;

o Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa;

o Dobra znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, szczegoblnie Excel i Word);

¢ Rzetelno$¢, samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy.

Mile widziane:

o Dos$wiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych;
e Znajomos$¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej w placéwkach
oswiatowych.

Oferujemy:

e Umowe o prace na zastepstwo (z mozliwos$cig zatrudnienia na czas
nieokreslony po zakonczeniu okresu zastepstwa);

e Zatrudnienie w jednostce sektora publicznego;

e Prace w zgranym i profesjonalnym zespole;

e Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i udziatu w szkoleniach;

o« Dostep do $wiadczen socjalnych (ZFSS).

Wynagrodzenie :

o Wynagrodzenie (kwota brutto ) 4840,00 — 5960,00

Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny, kopie dokumentoéw potwierdzajgcych
kwalifikacje i doswiadczenie) prosimy przesytaé na adres e-mail:
sekretariat@szkolakostomloty.pl do dnia 21.05.2025r.




