DYREKTOR OSRODKA DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W SEUPSKU
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko pracy specjalista ds. osobowych
w wymiarze etatu: pelnym
W OSRODKU DOSKONALENIA NAUCZYCIELI

ul. Poniatowskiego 4a, 76-200 Stupsk

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreslony do 6 miesiecy z mozliwoscia przedtuzenia
na czas nieokreslony.

I. Wymagania niezbedne:

1

wn

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym
obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

wyksztatcenie $rednie z wymaganym 3 - letnim stazem pracy lub wyksztatcenie wyzsze z wymaganym

1 - letnim stazem pracy;

dobra znajomos¢ technologii informacyjno — komunikacyjnej, biegto$¢ w zakresie obstugi programéw pakietu
Office (w szczegdlnosci programdw: Excell, Word) oraz programdéw kadrowo-ksiegowych ( w szczegdlnosci
programu Kadry wersja 9.8.0.3);

kandydat nie moze byc¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinia;

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywa¢ dodatkowych zaje¢
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych;

dla oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej.

II. Wymagania dodatkowe:

N R N

dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach os$wiatowych;
tatwos¢ komunikacji;

umiejetno$¢ argumentowania;

kreatywnos¢;

umiejetno$¢ pracy w zespole;

odporno$¢ na stres;

analityczne myslenie.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Ogdlna charakterystyka:

1

2.

prowadzenie  catoksztattu prac  zwigzanych z  kadrowg  obstuga pracownikéw  statych
oraz czasowo zatrudnianych w Osrodku;
uczestnictwo w opracowywaniu i wdrazaniu systemow zarzadzania kadrami.

Wazniejsze zadania:

1.

2,

prowadzenie spraw kadrowych (w tym akt osobowych) pracownikdw (nauczycieli, administracji i obstugi) oraz
ekspertow zewnetrznych Osrodka Doskonalenia Nauczycieli;

przygotowywanie dokumentdéw dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikéw
(m.in.: umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, powierzenia, petnomocnictwa, odwotania,
$wiadectwa pracy, nagrody jubileuszowe, wymiary wynagrodzen, dodatki funkcyjne i motywacyjne);



10.
11,

12.

13;

14.

15.
16.
17.
18.
19,
20.
21,
22,
23.
24,
25.
26.

sporzadzanie projektu organizacji pracy Osrodka oraz jego aneksow;

ewidencja osobowa pracownikéw w zakresie: absencji chorobowej, urlopéw wypoczynkowych, urlopow
bezptatnych, urlopdw dla poratowania zdrowia, okolicznosciowych i szkoleniowych;

przeprowadzanie procedury oceny pracy pracownikéw samorzadowych, przygotowywanie projektéw kart ocen
pracy;

przygotowywanie konkurséw na pracownikéw (przygotowywanie zarzadzen w sprawie powotfania komisji
konkursowych, zawiadamianie zainteresowanych o terminie i miejscu przeprowadzania konkurséw,
przygotowanie niezbednej dokumentacji, w tym protokotdw przebiegu naboru);

prowadzenie spraw dotyczacych regulamindw: organizacji pracy Osrodka, wynagradzania oraz nagradzania
pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych oraz prowadzenie stosownej dokumentacji;

wydawanie pracownikom zaswiadczen z zakresu spraw kadrowo — ptacowych i prowadzenie ewidencji
zaswiadczen;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ubiegania sie przez pracownikdw o Swiadczenia (w tym:
dokumentacji emerytalnej, rentowej i rehabilitacyjnej);

dokonywanie odpowiednich zgtoszen w obowigzujacych systemach w przypadku przesunie¢ pracowniczych;
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli w Stupsku oraz ekspertéw zewnetrznych zatrudnianych w ramach projektéw unijnych;

wspotpraca z medycyng pracy w zakresie badan profilaktycznych i kontrolowanie terminéw waznosci
tych badan;

prowadzenie spraw bhp w zakresie szkolen okresowych pracownikéw Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
w Stupsku;

przeprowadzanie  okresowych kontroli w  zakresie przestrzegania dyscypliny pracy ewidencji
i rozliczania czasu pracy pracownikéw;

prowadzenie kasy Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz obstuga SIO;

sporzadzanie i przesytanie deklaracji PFRON;

sporzadzanie i przesytanie dokumentacji do ZUS w zakresie zatrudniania i ich zmian;

prowadzenie ewidencji oraz zawieranie uméw dotyczacych doksztatcania pracownikéw pedagogicznych;
prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania;

prowadzenie rejestru i klasyfikowanie wydatkdw strukturalnych;

rozliczanie delegacji pracownikéw Osrodka Doskonalenia Nauczycieli;

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw i emerytow objetych pomoca Osrodka;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych (instrukcja, udostepnianie danych osobowych);
prowadzenie spraw zwigzanych z ryzykami i zagrozeniami na stanowiskach pracy;

podejmowanie proaktywnych dziatan na rzecz wspierania réznorodnosci, promowanie i uczestniczenie

w dziataniach dotyczacych edukacji antydyskryminacyjnej wérdd wszystkich zatrudnionych, aktywne dziatanie
przeciw dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy (w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng).

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. ucigzliwo$¢ pracy przy monitorze ekranowym;

2. dhugotrwate unieruchomienie przy pracy siedzacej;

3. wymuszona pozycja ciata;

V. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

2. list motywacyjny;

3. dokumenty poéwiadczajace wyksztatcenie (kserokopie dyploméw lub zaswiadczen);

4, kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku pracy za granica — przettumaczenie dokumentéw na jezyk polski
przez ttumacza przysiegtego;

5. kwestionariusz osobowy;

6. oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o$wiadczenie o niekaralnosci;

7. inne dokumenty poéwiadczajagce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.);

8. kserokopia dowodu osobistego (str. 1 i 2), w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego inny
dokument potwierdzajacy tozsamosé;

9. w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



VI. Dyrektor moze w kazdym czasie i na kazdym etapie uniewazni¢ procedure naboru.

VIII. Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku powiadamia kandydatow
o zakonczeniu procedury naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku,
pok. 13, ul. Poniatowskiego 4a, 76-200 Stupsk albo przesta¢ pocztg na adres Osrodka z dopiskiem:

.Nabdr na stanowisko specjalisty ds. osobowych” w terminie do dnia 28 wrzesnia 2017 r. godz. 12:00.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po uptywie okreslonego wyzej terminu (data wptywu dokumentéw do sekretariatu
Osrodka) nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.odn.slupsk.pl).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w O$rodku Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw nie beda odsytane, natomiast beda one przechowywane przez okres dwdch lat
w kadrach Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Stupsku. Po uptywie tego okresu dokumenty kandydatéw zostang
komisyjnie zlikwidowane.
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