Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy dla Niestyszacych
i Stabostyszacych przy ul. Karola Miarki 4 w Raciborzu

zatrudni na czas okreslony

SPECJALISTE / SPECJALISTKE DS KADR
w petnym wymiarze czasu pracy

1. Od kandydatow oczekujemy:
- wyzszego wyksztalcenia
- minimum trzyletniej praktyki w dziale kadr
- znajomosci regulacji prawnych z zakresu prawa pracy
- znajomosci obstugi programdw komputerowych Kadry Vulcan, Pakiet Office i urzadzen biurowych
2. Do obowigzkow pracownika naleze¢ bedzie m.in.:
- ewidencjonowanie nieobecnosci Pracownikow
- planowanie i rozliczanie urlopéw pracowniczych zgodnie z kp
sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS
sporzadzanie, rozliczanie i prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych
prowadzenie rejestru, wydawanie i rozliczanie delegacji
wprowadzanie danych do programu Kadry Vulcan
- prowadzenie rejestru kart drogowych i ich rozliczanie
- naliczanie kosztow wynajmu samochodu stuzbowego
- doskonalenie zawodowe nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych: monitorowanie,
planowanie, prowadzenie rejestru zgodnie z regulaminem dofinansowania, sporzadzanie
protokolow z prac komisji oraz rocznego rozliczenia z doskonalenia zawodowego
pracownikdw
- przygotowywanie wykazow dotyczacych absenciji pracownikow
- udziat lub przewodniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnych i kasacyjnych
- prowadzenie akt osobowych pracownikow
- sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych przebiegu zatrudnienia (takze dla ZUS)
- sporzadzanie oddelegowan pracownikow
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow SOSWNIS
- dokonywanie analizy i sprawozdan w zakresie stanu zatrudnienia dla organu prowadzacego
i dia potrzeb SIO
- prowadzenie teczek awansu zawodowego nauczycieli, przygotowanie dokumentacii
zwigzanej z awansem
- przygotowanie danych dla potrzeb sporzadzania ocen pracownikow pedagogicznych
- zamawianie legitymacji stuzbowych nauczyciela (wprowadzanie danych do systemu
komputerowego oraz wydawania legitymacji)
- wydawanie i prowadzenie rejestru upowaznien
3. Dokumenty niezbedne do ubiegania si¢ o w/w stanowisko:
- list motywacyjny i zyciorys
- kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe i staz pracy
- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetione umyéinie (za$wiadczenie z KRK przy
zatrudnieniu)
- obwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo wobec dzieci (za$wiadczenie z RSPNTS przy
zatrudnieniu)
- o$wiadczenia: o posiadaniu petnych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych; o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji
4. Wynagrodzenie zasadnicze: 5768,00 zt, dodatkowo 20% premii regulaminowej i dodatek stazowy
5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce we wrzesniu br. wyniost powyzej 6%
6. Oferty nalezy sktada¢ w Dziale Kadr SOSWNIS, w okresie od 1.10 do 14.10 br. do g’cgg% %’R YREKTORA
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