Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdariskim
Ul. Warszawska 52, 82-100 Nowy Dwér Gdaniski, tel./fax 55 25472321
www.soswndg.pl

Zafgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9 / 2019/2020

z dnia 17.02.2020 .

ul. Warsza >
82-100 Nowy Dwoér Gdafski

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim
ogtasza nabdr na stanowisko
inspektora ds. kadr
W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej

w Nowym Dworze Gdanskim

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego — 1 miejsce — 0,5 etatu:

1) stanowisko — inspektor ds. kadr w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny
Sendlerowej, ul. Warszawska 52, 82-100 Nowy Dwoér Gdariski
2) rodzaj umowy — umowa o prace z zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokre$lony moze byé

poprzedzona umowa na czas okres$lony.

Il. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetniaé nastepujace wymagania:

1. Wymagania konieczne:

1) wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym stanowisku i
co najmniej 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie $rednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na tym
stanowisku i co najmniej 5-letni staz pracy;

2) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych parstw, ktérych
obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Karta Nauczyciela,
ustawy o systemie o$wiaty;

2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéw Microsoft Office (Word, Excel);

3) bardzo dobra znajomos¢ programu ,,Ptatnik”, aplikacji sprawozdawczej GUS, aplikacji SIO;

4) zdolnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepiséw prawa;

5) samodzielno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w

zespole i kultura osobista;
6) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j.
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[ll. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1, prowadzenie akt osobowych i dokumentacji kadrowej pracownikéw;
2. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia dla celéw GUS, SIO;
3. przygotowanie umow o prace, swiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem

stosunku pracy, dokumentéw dotyczgcych zaszeregowania, przeniesien i innych spraw wynikajgcych
ze stosunku pracy;

4. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich;

5. prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich oraz szkolen bhp pracownikdéw i
kontrola ich aktualnosci;

6. wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia na wniosek pracownika;

7. zgtaszanie, wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i
cztonkéw rodzin;

8. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska lub prac zleconych

przez dyrektora szkoty.

IV. Warunki pracy:

1. praca w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku przy ul. Warszawskiej 52 w Nowym
Dworze Gdanskim;

2. praca przy monitorze ekranowym;

3. obstuga urzadzen biurowych (komputer, skaner, telefon, drukarka, kserokopiarka, fax).

V. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujgcych dokumentéw:

1. list motywacyjny;

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

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie, uprawnienia i umiejetnosci
(uwierzytelnione przez kandydata*);

4. kserokopie swiadectw pracy (uwierzytelnione przez kandydata*);

5 podpisane przez kandydata oswiadczenia (zatacznik nr 1):

a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

c) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

d) os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo o
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

f) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku

6. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania sie z

klauzulg informacyjng do celow rekrutaciji (zatgcznik nr 2).

* Dokument uwierzytelniony przez kandydata oznacza zapis: ,Za zgodnos¢ z oryginatem” z datg
uwierzytelnienia i wtasnorecznym podpisem.
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Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko inspektora ds. kadr w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdarskim”

w terminie do 28.02.2020 r. w sekretariacie w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im.
Ireny Sendlerowej ul. Warszawska 52, 82-100 Nowy Dwér Gdariski do godz. 14:00.

W przypadku, gdy dokumenty rekrutacyjne zostang wystane droga pocztowg na ww. adres, za date
zfozenia uwaza si¢ date wptywu do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Ireny
Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim.

Aplikacje, ktore wptyng do Specjalnego O$rodka Szkolno-Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej w
Nowym Dworze Gdariskim po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im.
Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdariskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu styczniu 2020 r. wynosit ponizej 6 %. Kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust 2b w zw. z art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ziozenia wraz z
aplikacja, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.nowydworgdanski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w SOSW.
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T TAT NV O %RODEK
AL O OWiczy ZARZADZENIE Nr 9 /2019/2020
l;";& f;:‘;‘;;’%";e’ Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
82-100 Nowy Dwér Gdaski im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdariskim

z dnia 17.02.2020 .

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko inspektora ds. kadr w Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 68 ustawy Prawo Oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016 roku (tj. Dz. U. z 2019
r. poz. 1148 ze zm.) oraz na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Ogtasza sie nabor na stanowisko inspektora ds. kadr w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym
im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

§2.

Do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko, powotuje sie
Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Justyna Jachimczyk-Miller — wicedyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im.
Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim — Przewodniczgcy Komisji,

2) Joanna Dudek - dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Ireny
Sendlerowej w Nowym Dworze Gdariskim — Cztonek Komisji,

3) Katarzyna Szatkowska — specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych w Specjalnym
Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej w Nowym Dworze Gdanskim — Cztonek
Komisji,

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie powotanej komisji rekrutacyjne;j.
§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor




