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Stanowisko

specjalista ds. kadrowo-finansowych

Wymiar etatu

pelny etat

Zakres obowigzkow

1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow pedagogicznych i

niepedagogicznych szkoty:

czynnos$ci zwiazane z przyjeciem pracownikow do pracy,

sporzadzanie umow o prace z pracownikami i ich uaktualnianie,
ustalanie poszczegdlnych elementow ptacy: sporzadzanie pism w sprawie
zmian wynagrodzen, przeszeregowan, nagrod, nagrod jubileuszowych,
kar, odznaczen,

wystawianie zaswiadczen dla pracownikow wedtug potrzeb,

ustalanie planu urlopéw dla pracownikéw kadry kierowniczej i
administracji,

prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikow oraz ewidencji urlopow,
dni wolnych oraz zwolnien lekarskich,

prowadzenie ksiazki wyj$¢ poza teren szkoty w godzinach stuzbowych,
zamawianie, rejestrowanie, wydawanie legitymacji stuzbowych
nauczycieli i identyfikatorow,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

kontrolowanie terminowos$ci pracowniczych ksigzeczek zdrowia oraz
waznos$ci okresowych badan profilaktycznych, szkolen BHP,
sporzadzanie §wiadectw pracy,

sporzadzanie dokumentéw o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7, dla
zatrudnionych i bytych pracownikéw szkoty,

obstuga strony Mazowieckiego Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli,
korespondencja — rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i Instrukcja kancelaryjna
ZSEG oraz ustawg o ochronie danych osobowych (ZUS, GUS, UP, KO).

2. Prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli.
Prace wigzane z okresowg oceng pracownikow.

4. Sporzadzanie sprawozdania do GUS.

. Z-03 o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

. Z-05 badanie popytu na prace,

o Z-06 o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy,
. Z-12 wynagrodzenia wg stanowisk,

. SIO zmodyfikowane.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w szkole.
6. Obstuga poczty elektronicznej Kadry.




7. Terminowe przekazywanie prowadzonej dokumentacji do archiwum
szkolnego.

Warunki pracy

umowa o prace

Termin rozpoczecia
pracy

do uzgodnienia

Wymagania niezbedne

Wyksztalcenie minimum $rednie

doswiadczenie zawodowe pracy na podobnym stanowisku
mile widziane

Staz pracy

UmiejetnoSci

znajomos$¢ Pakietu Office, SIO, zasady redagowania pism i prowadzenia
dokumentacji kadrowo-ptacowe;j

Znajomos¢ aktow

Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawa prawo oswiatowe w zakresie awansu

prawnych zawodowego
Wymagan.la dodatkowe terminowos$¢, skrupulatnos$¢, komunikatywnosé
(pozadane)

Wymagane dokumenty

=

list motywacyjny,

zyciorys- (cv),

3. potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow

poswiadczajacych wyksztalcenie (Swiadectwo, dyplom, za§wiadczenie o

odbytych studiach lub inne),

kwestionariusz osobowy (dostepny na BIP Powiatu Otwockiego),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

(zaswiadczenia o odbytych kursach i szkoleniach),

6. os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

8. os$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji.

N

SES

Miejsce i termin
skladania dokumentow

sekretariat ZSEG w Otwocku pok. nr 212 lub za pomocg poczty elektroniczne;j
na adres: sekretariat@zseg.edu.pl w terminie do 3 lutego 2022 r.

Metodyka naboru

analiza ztozonych dokument6éw i rozmowa kwalifikacyjna.
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