OSRODEK DOSKONALENIA NAUCZYCIzL!
w StUPSKU
ul. Poniatowskiego 4 a, 78-200 SLUPSK
tel./fax 50 842 35 67
Reg. 7706509428 NIP 839-20-42-350

DYREKTOR OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W SLUPSKU
OGLASZA NABOR
na stanowisko pracy

specjalista ds. osobowych

Naboér dotyczy zatrudnienia: od 1 listopada 2020 r.

- w wymiarze 1 etatu (40 godzin tygodniowo) - umowa na czas okreslony
od 3 do 6 miesiecy z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokreslony.

I. Wymagania niezbedne (konieczne);

1. wyksztatcenie srednie o profilu ogéinym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku lub wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisbw o szkolnictwie wyzszym) odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku,

2. doswiadczenie zawodowe - minimum 5-letni staz pracy przy wyksztatceniu $rednim
i minimum 3-letni staz pracy na stanowisku objetym naborem lub pokrewnym przy
wyksztatceniu wyzszym,

3. obywatelstwo polskie;

4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego
i umyslinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc¢:

e Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ,
e Ustawy o systemie oswiaty z 7 wrzesnia 1991 r.,
e Ustawy Prawo Os$wiatowe,

e Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e Ustawy Karta Nauczyciela,

2. Umiejetnosci:

» Dbiegta znajomo$¢ obstugi - Word, Excel, Power Point, Ptatnik, Progman - kadry,
e obstugi urzadzen biurowych,

e pracy na dysku Google,

e interpretacji i stosowania przepiséw,

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole.



Ill. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: praca w budynku Odrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Budynek

nie

posiada windy. Praca na 1 etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.

Stanowisko pracy: praca przy komputerze przez 8 godzin dziennie.

Dyrektor Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku informuje, ze w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, zatrudnienie w Placéwce

nie

przekroczyto 25 pracownikébw w przeliczeniu na peiny wymiar czasu pracy

(Ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych).

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenia akt osobowych pracownikéw,

Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, kontrola tych zwolnier wg instrukcji ZUS,
Catloksztatt prac zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéow,

Prowadzenie indywidualnych kart czasu pracy wszystkich pracownikéw,

Prowadzenie spraw rentowo — emerytalnych,

Przekazywanie do ptac danych zwigzanych z zatrudnieniem i wysokoscig wynagrodzeri
pracownikow optacanych w Osrodku,

Sporzadzania uméw dla zewnetrznych specjalistow — ekspertow prowadzgcych zajecia
w ramach umoéw zlecer/uméw o dzieto, zgtaszanie i wyrejestrowywanie ich w programie
Ptatnik,

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

Sporzadzanie zgtoszen nowo przyjetych do pracy i zwolnien pracownikéw w programie
Ptatnik. Przesytanie dokumentacji do ZUS w zakresie zatrudniania i ich zmian,

. Przygotowanie danych osobowych na potrzeby komisji socjalno-bytowej,
12.

Prowadzenie list obecnosci pracownikéw pedagogicznych, administracji i obstugowych
Osrodka,

Opracowanie arkusza organizacyjnego Osrodka,

Sporzadzanie i przesytanie do jednostki nadrzednej SIO,

Sporzadzanie umoéw o podnoszenie kwalifikacji z tytutu doskonalenia nauczycieli,
specjalistow niebgdacych nauczycielami oraz pracownikéw administraciji,

Prowadzenie kasy Osrodka — przyjmowanie wptat na kwitariusze przychodowe
i odprowadzanie gotéwki na wiasciwe konta bankowe, pobieranie gotowki z banku
i wyptata pracownikom, sporzadzanie raportéw kasowych wedtug witasciwych kont
bankowych

Prowadzenie ksigg drukéw $cistego zarachowania tj. kwitariuszy przychodowych,
dowodéw wyptaty ,KW", swiadectw, kart drogowych, arkuszy spisu z natury.
Sporzadzanie wnioskéw w sprawie zaangazowania wynagrodzen, uméw zlecen, uméw
o dzieto, badan lekarskich oraz doskonalenia nauczycieli,

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wiasnorecznym podpisem oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych
niz wynikajacych z przepiséw prawa.

2. List motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem.



3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie
(kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiéw, $Swiadectwa
pracy).

4. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie

zas$wiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach).

Kwestionariusz osobowy opatrzony wiasnorgcznym podpisem.

Oswiadczenia podpisane wiasnorecznie:

oo

e 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego
danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych.

VI. Dyrektor moze w kazdym czasie i na kazdym etapie uniewazni¢ procedure naboru.
VII. Termin, sposéb i miejsce skitadania dokumentéw aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 26.10.2020 r.
do godz. 11:00 osobiscie w sekretariacie Oérodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku,
ul. Poniatowskiego 4a w pokoju nr 13 , albo przesta¢ pocztg na adres Osrodka
(O$rodek Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku; ul. Poniatowskiego 4a; 76-200 Stupsk)
z dopiskiem:

«Naboér na stanowisko: Specjalista ds. osobowych”.

Istnieje mozliwos¢ ztozenia aplikacji droga elektroniczng w postaci zeskanowanych
wypetnionych i podpisanych dokumentéw na adres: sekretatriat@odn.slupsk.pl

Aplikacje, ktére wptyng do Os$rodka po uplywie okreslonego wyzej terminu (liczy sig¢ data
wptywu dokumentéw do sekretariatu Osrodka) nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ODN
Stupsk (http:// odnbip.mirobip.pl).

VIIl. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostana dotaczone do jego akt osobowych.

2. Pozostali kandydaci mogg odebra¢ swoje dokumenty po wczesniejszym — mailowym
uzgodnieniu (sekretariat@odn.slupsk.pl).

3. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane
przez okres 4 miesiecy od dnia zakornczenia rekrutacji w kadrach Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Po uptywie tego okresu dokumenty kandydatéw
zostang komisyjnie zniszczone.
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Stupsk, dnia 16 pazdziernika 2020 .



