Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 8 w Tomaszowie Mazowieckim
                      ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy                      
Specjalista ds. kadr
(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania formalne:
a) obywatelstwo polskie,
b) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych.
c) stan zdrowia umożliwiający wykonywanie pracy na proponowany stanowisku,
d) 5-cio letni staż pracy
e) wykształcenie minimum średnie
f) posiadanie doświadczenia w pracy w zakresie kadr i płac (preferowana znajomość prawa pracy i administracji).
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość przepisów z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczeń społecznych, przepisów oświatowych i samorządowych,
b) bardzo dobra umiejętność obsługi komputera ( znajomość programów kadrowych i płacowych, pakietu Ms Office),
c) samodzielność, dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań,
d) wysoka kultura osobista,
e) umiejętności analityczne i interpersonalne,
f) umiejętności pracy w zespole,
g) umiejętność nawiązywania kontaktów i współpracy z instytucjami zewnętrznymi.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) prowadzenie akt osobowych pracowników,
b) kompletowanie wymaganych dokumentów przy zatrudnianiu pracowników oraz w toku zatrudnienia zgodnie z obowiązującymi przepisami,
c) ustalanie uprawnień pracowniczych i przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie:
-  dodatków za staż pracy,
-  nagród jubileuszowych,
-  urlopów wypoczynkowych i innych zgodnie z Kartą Nauczyciela i Kodeksem Pracy,
-  emerytur i rent,
d) przygotowywanie decyzji dyrektora w zakresie:
-   umów o pracę,
-  aneksów do umów,
-  wypowiedzeń,
-  zmian wynagrodzenia pracowników,
-  przyznawania dodatków motywacyjnych, funkcyjnych, specjalnych,
- rozpoczęcia stażu o awans zawodowy przez nauczycieli,
-  przydzielania opiekunów stażu  nauczycielom,
-  nadawania aktów stopnia awansu zawodowego nauczycielom,
-  udzielania urlopów okolicznościowych, bezpłatnych,
-   kierowania pracowników na szkolenie i doskonalenie.
e) prowadzenie ewidencji zwolnień lekarskich, urlopów wypoczynkowych i innych nieobecności,
f) wystawianie na polecenie Dyrektora szkoły  delegacji wyjazdów służbowych oraz      ich rozliczanie,
g) wystawianie zaświadczeń  dla pracowników o ich zatrudnieniu,
h) opracowywanie planów urlopowych,
i) prowadzenie dokumentacji odnośnie odznaczeń i nagród pracowników,
j) współdziałanie z Inspektorem BHP i placówkami służby zdrowia w celu zapewnienia pracownikom właściwych warunków pracy oraz okresowych badań lekarskich,
k) wykonywanie obowiązków kasjera,
l) sporządzanie sprawozdań do GUS-u i wysyłanie przekazem elektronicznym,
m) obsługa programu Vulcan: Kadry - Płace Optivum,
n) prowadzenie Systemu Informacji Oświatowej i aktualizacja danych ( pozyskiwanie danych i wprowadzanie  do bazy),
o) przestrzeganie zasad etyki zawodowej obowiązującej pracownika zatrudnionego 
w Zespole Szkół ponadgimnazjalnych nr 8  w Tomaszowie Mazowieckim,
p) zastępowanie  podczas nieobecności sekretarza szkoły  - obsługa   programu   Vulcan; Sekretariat –Optivum.
4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV,
c) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzędowy Unii Europejskiej PL ) – załącznik 2a.
d) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
e) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem),
f) kserokopię dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
g) zapytanie o karalność,
h) oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzystania z praw publicznych oraz, że nie toczy się wobec kandydata postępowanie karne,
i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być przez kandydata własnoręcznie podpisane i złożone osobiście w terminie do dnia 25.06.2018r. godz. 9.00 pod adresem: Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych nr 8 w Tomaszowie Maz. ul. Nadrzeczna 17/25  97-200 Tomaszów Maz.
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze  - Specjalista ds. kadr”
Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastąpi w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych nr 8 w Tomaszowie Maz.  w dniu 25.06.2018r. o godz. 11.00
Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze można się zapoznać w sekretariacie Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych nr 8 w Tomaszowie Mazowieckim.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  44 – 724 53 08.
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu Konkursu - rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego oraz Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych nr 8 w Tomaszowie Mazowieckim.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego oraz  Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 8 w Tomaszowie Mazowieckim.
