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Dyrektor
Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach
oglasza otwarty nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

w Powiatowym OS$rodku Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach

Wolne stanowisko urzednicze:
specjalista ds. kadrowo-placowych
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych pracownikow i wspdtpracownikdw;

2) prowadzenie dokumentacji kadrowo-placowej;

3) prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen pracowniczych, wynikajacych ze stosunku pracy;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

5) prowadzenie ewidencji polecen wyjazddéw stuzbowych pracownikow;

6) naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow, prowadzenie
stosownej ewidencji, dokonywanie potrgcen od wynagrodzen itp.;

7) terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, prowadzenie ewidencji wymaganej
przez ZUS oraz podatku i rozliczen z Urzgdem Skarbowym,;

8) przygotowywanie przelewow oraz ich autoryzacja w systemie bankowym,;

9) wydawanie pracownikom i bylym pracownikom zaswiadczen dotyczgcych wynagrodzen;

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

11) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow;

12) ochrona danych osobowych — szczegélnie zgromadzonych w dokumentacji ptacowej, podatkowej
itp.;

13) prowadzenie bazy danych w Systemie Informacji Oswiatowe] w zakresie przydzielonego modutu;

14) sporzadzanie sprawozdan dla celéw GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzgcego
i organu nadzoru pedagogicznego dotyczgcych spraw kadrowych;

15) przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

16) archiwizowanie dokumentacji kadrowe;.

Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie;
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2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

udokumentowane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy w wymiarze 2 lata
dla kandydata z wyzszym wyksztalceniem lub 3 lata dla kandydata ze $rednim wyksztalceniem;
obywatelstwo polskie;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo S$cigania z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku urzedniczym;

umieje¢tnosé obstugi komputera, w tym znajomos¢ obstugi programéw ksiegowych Ptace Optivum,
Vulcan Kadry oraz pakietu MS Office (Word, Exel);

znajomos¢ prawa pracy i ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

Wymagania dodatkowe:

1) rzetelno$¢, odpowiedzialno$é;

2) systematycznos¢, doktadnos$é;

3) umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

4) kreatywnosc¢, operatywnosé;

5) zdolno$ci organizacyjne;

6) samodzielnos¢ w realizacji zadan;

7) znajomo$¢ prawa oswiatowego;

8) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca umystowa;

2) wymiar etatu - %2

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

D
2)
3)

4)

S)

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (zatgcznik nr 1)

list motywacyjny wraz z podaniem o przyjecie na stanowisko objete naborem,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatlcenie wymagane do zajmowania stanowiska
specjalisty ds. kadrowo - ptacowych,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku w placowce oswiatowe;j,

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiej¢tnoscei,
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6)

o$wiadczenia (podpisane wlasnorgcznie) o:

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

- posiadaniu obywatelstwa polskiego

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,

8) podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko

specjalisty ds. kadrowo-ptacowych (zatgcznik nr 2),

9) kopie dokumentdéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1)

2)

3)
4)

5)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa Metodycznego w Pabianicach, ul. Kazimierza 8,
w sekretariacie w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko pracy
specjalisty ds. kadrowo — placowych w Powiatowym Os$rodku Doskonalenia Nauczycieli
1 Doradztwa Metodycznego w Pabianicach” w terminie do dnia 18.09.2020r. do godz. 15.00
aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli i Doradztwa
Metodycznego w Pabianicach po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

w przypadku aplikacji przestanych poczta, decyduje data stempla pocztowego.

postepowanie sklada si¢ z dwdch etapow:

- wstgpna selekcja kandydatéw — etap I. Komisja rekrutacyjna dokonuje pordéwnania danych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi w ogloszeniu;

- rekrutacja konicowa — II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne

zostang powiadomieni.

Zakgcznik nr 1 — kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wraz z klauzulg informacyjng wobec

kandydata

Zakgeznik nr 2 — zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych
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