Żory, 21.07.2023 r.

Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 16 w Żorach, ul. Osińska 50,

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze –  samodzielny referent 
I. Nazwa i adres jednostki:

Szkoła Podstawowa nr 16 z Oddziałami Integracyjnymi im. Marii Konopnickiej
Ul. Osińska 50 

44-240 Żory

II.  Określenie stanowiska urzędniczego:

     Samodzielny referent 

III. Wymiar czasu pracy:

       1 etat

IV. Liczba stanowisk:

      1

V. Rodzaj umowy:

     Umowa o pracę na czas nieokreślony.
VI. Wymagania związane ze stanowiskiem:
1.Wymagania niezbędne:
· posiadanie obywatelstwa polskiego,
· wykształcenie wyższe o specjalności umożliwiającej wykonywanie zadań na tym stanowisku i co najmniej 2-letni staż pracy lub wykształcenie średnie umożliwiające wykonywanie zadań na tym stanowisku o odpowiedniej specjalności i co najmniej 6-letni staż pracy,

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· znajomość prawa pracy (Karta Nauczyciela, Kodeks pracy),

· znajomość ustawy o systemie oświaty,

· znajomość ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych,

· znajomość ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych,

· znajomość ustawy o samorządzie gminnym,

· dobra znajomość obsługi komputera (Excel, Word),

· biegła znajomość obsługi programu kadrowego sQola, 

· znajomość obsługi programu SIGMA VULCAN w zakresie Arkusza,

· bardzo dobra znajomość ustawy o pracownikach samorządowych.

2. Wymagania dodatkowe:

· umiejętność pracy w zespole, sumienność, rzetelność i kreatywność,

· dobra organizacja pracy,

· wysoka kultura osobista.

VII. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku samodzielnego referenta:

1. Przestrzeganie obowiązujących w szkole przepisów prawa, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.
2. Uczestniczenie w obowiązujących szkoleniach z zakresu BHP.
3. Poddanie wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim.
4. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracowników, w skład której wchodzą akta osobowe oraz dokumentacja w sprawach związanych ze stosunkiem pracy, włącznie z archiwizacją.
5. Przygotowywanie dokumentów kadrowych, w tym umów i nadzór nad ich obiegiem.
6. Ochrona danych osobowych zgodnie z odrębnymi przepisami.
7. Przygotowywanie dokumentów do rozliczeń płacowych nauczycieli i pracowników administracji i obsługi.
8. Przygotowywanie planu urlopów oraz prowadzenie kart urlopowych i przedstawianie dyrektorowi do akceptacji.
9. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej godzin ponadwymiarowych i godzin doraźnych pracowników pedagogicznych i przygotowanie zestawień do rozliczeń płacowych.
10. Wydawanie zaświadczeń związanych z zatrudnieniem pracowników.
11. Przygotowywanie i wprowadzanie danych do arkusza organizacyjnego szkoły w programie sigma Vulcan.
12. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej awansu zawodowego nauczycieli.
13. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej przygotowania do zawodu nauczycieli.
14. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej oceny pracy nauczycieli.
15. Prowadzenie ewidencji nieobecności w pracy, zwolnień lekarskich, urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych, wychowawczych, zdrowotnych.

16. Przygotowywanie list obecności i pilnowanie prawidłowości jej wypisania, tworzenie harmonogramów czasu pracy i prowadzenie ewidencji czasy pracy pracowników administracji i obsługi.
17. Prowadzenie ewidencji obowiązkowych szkoleń bhp i ppoż. pracowników i kontrola ich aktualności.
18. Prowadzenie ewidencji obowiązkowych badań lekarskich pracowników i kontrola ich aktualności, wystawianie w wymaganym terminie skierowań na badania lekarskie.
19. Współpraca przy sporządzaniu informacji/deklaracji dla państwowego funduszu rehabilitacji osób niepełnosprawnych.
20. Przygotowanie i wprowadzanie danych do systemu informacji  oświatowej z zakresu kadr.
21. Sporządzanie sprawozdań i opracowań statystycznych dotyczących pracy pracowników do gus (z-03, z-05, z-06).
22. Współpraca przy prowadzeniu ksiąg inwentarzowych zgodnie z obowiązującymi zasadami – wraz z kierownikiem gospodarczym.
23. Współpraca przy inwentaryzowaniu i znakowaniu sprzętu szkolnego, organizacja inwentaryzacji rocznej oraz czteroletniej – wraz z kierownikiem gospodarczym.
24. Udział w komisji inwentaryzacyjnej szkoły.
25. Prowadzenie w zastępstwie sekretariatu szkoły.

26. Pomoc w księgowaniu głównej księgowej.

27. Obsługa programu kadrowego sQola Kadry oraz księgowego sQola Księgowość.

28. Wydawanie legitymacji służbowych nauczycielom.

29. Sporządzanie pism w sprawach zleconych przez dyrektora.
30. Wykonywanie innych niewymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych zostaną zlecone przez dyrektora jednostki.

VIII. Warunki pracy na danym stanowisku:
· pełny wymiar czasu pracy,

· miejsce pracy – Żory, ul. Osińska 50,
· praca w budynku,
· praca przy komputerze,

· bezpieczne warunki pracy.

IX. Wymagane dokumenty:

· list motywacyjny,

· życiorys (CV) wraz z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

· oryginał kwestionariusza osobowego (załącznik nr 1) załączony w ogłoszeniu  

www.sp16zory.bip.net.pl
· kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),

· kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe,
· dokumenty potwierdzające dodatkowe kwalifikacje,

· podpisane odręcznie oświadczenie o:

a) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

b) niekaralności za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

c) posiadanym obywatelstwie.
X. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 

„Nabór na stanowisko samodzielnego referenta” 
należy złożyć w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 16 z Oddziałami Integracyjnymi im. Marii Konopnickiej w Żorach ul. Osińska 50 w terminie do dnia 04.08.2023 r. - sekretariat czynny od 8:00 do 14:00.
XI. Aplikacje, które wpłyną do szkoły po terminie nie będą rozpatrywane.
XII. Każdy z kandydatów spełniających wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, bądź testu.  

XIII. Z „Regulaminem Naboru” można zapoznać się w Szkole Podstawowej nr 16 w Żorach.

XIV. Wybrany kandydat podejmujący zatrudnienie, zobowiązany jest do przedłożenia zaświadczenia o niekaralności.
XV. Wybrany kandydat zatrudniony na stanowisku urzędniczym po raz pierwszy może zostać skierowany do odbycia służby przygotowawczej, która kończy się egzaminem.
XVI. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów zostaną odesłane adresatom.

XVII. Zastrzega się możliwość unieważnienia naboru bez podania przyczyn.
                                                           Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 16 w Żorach 

                                                                                Katarzyna Jakubik

