Nabor na wolne stanowisko: kierownik administracyjno-gospodarczy

Nabor na wolne stanowisko: kierownik administracyjno-gospodarczy
Miejskiego Zespotu Szkét Nr 1 w Nowej Rudzie

1. Adres jednostki:
Miejski Zespot Szkdét Nr 1 w Nowej Rudzie 57 — 401 Nowa Ruda ul. Stara Droga 39

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego : kierownik administracyjno-gospodarczy
Wymiar czasu pracy — peten etat

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ( zgodnie z art. 6

ust. 1,2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.

Nr 223,p0z.1458, z 2009r. Nr 157,p0z.1241, z 2010r. Nr 229, poz.1494 oraz z 2011r. Nr

134,poz. 777 i Nr 201 poz.1183)

a) o stanowisko mogg ubiegac sie osoby, ktore:

- posiadajg obywatelstwo polskie,

- majq petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petnych praw
publicznych,

- nie byty prawomocnie skazane:

* za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalnosci  instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

* prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4, Wymagane wyksztatcenie: wyzsze (wskazane administracyjne)

5. Wymagania dodatkowe:

- biegta znajomosc¢ obstugi komputera ( Word, Exel, Internet)

- znajomosc¢ obstugi programoéw ptacowo-kadrowych

- znajomosc¢ zasad prowadzenia polityki kadrowej w oswiatowych jednostkach
budzetowych

- znajomos$¢ podstawowych przepiséow dotyczacych ubezpieczen spotecznych ZUS

- znajomosc¢ przepiséw Karty Nauczyciela , Kodeksu Pracy oraz innych aktow
regulujacych funkcjonowanie MZSz Nr 1,

- poczucie odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan, terminowosc i
sumiennosg,

- umiejetnos$¢ organizacji pracy i pracy w zespole,

6. Zakres wykonywanych dziatan:

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych

- odpowiedzialnos¢ za sprawy kadrowo-organizacyjne , prowadzenie dokumentacji
kadrowej nauczycieli, administracji i obstugi/ znajomos¢ przepiséw zawartych w
karcie Nauczyciela i Kodeksie Pracy,

- sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

- prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obstugi,

- sporzadzanie list ptac dla pracownikéw szkoty,

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci,

- sporzadzanie miesiecznych raportow o naleznych sktadkach przekazywanych
do ZUS i wyptaconych swiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego,

- zgtaszanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego,

- prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracowniczego na zycie pracownikéw szkoty,

- sporzadzanie i przekazywanie informacji do Urzedu Skarbowego o
przychodach pracownikoéw i zaliczkach pobranych na podatek dochodowy oraz



sporzadzanie rocznej deklaracji rozliczeniowej podatku dochodowego,

- sporzadzanie sprawozdan do GUS i SIO,

- bezposredni nadzoér i kontrola nad pracownikami obstugi (ustalanie zakresu zadan,
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci pracownikow, ustalanie rozktadu czasu pracy oraz
planu urlopéw)

- zapewnienie sprawnosci technicznej budynku,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zamodwieniami publicznymi, z remontami, naprawami,

- nadzér nad remontami,

- dbanie o stan sanitarny i estetyke obiektu oraz terenu wokot,

dokonywanie przegladow szkoty,

sprawowanie nadzoru nad stanem bezpieczenstwa i higieny,

odpowiedzialno$¢ za organizacje zabezpieczen i ochrone mienia szkoty,

archiwizowanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

realizowanie zakupdw wyposazenia materiatowego, sSrodkéw ochrony

indywidualnej,

- wspotpraca z ksiegowosciag i innymi dziatami placowki,

- wykonywanie innych zadan zlecanych przez dyrektora

7. Kandydat na stanowisko urzednicze musi ztozy¢:

- list motywacyjny i zyciorys (CV)

- dokumenty potwierdzajqce kwalifikacje zawodowe,

- dokumenty potwierdzajqce okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej
(kserokopie swiadectw pracy, referencji, opinii, zaswiadczen o odbytych kursach,
szkoleniach)

- oSwiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany:

* za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

* oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

* oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji,

8. Termin skfadania ofert:

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 29 kwietnia 2016 r. w sekretariacie szkoty w
godz. od 7.30.do 15.30.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem , Naboér na stanowisko
kierownik gospodarczo-administracyjny”

Kandydaci , ktérych oferty spetnia wymagania formalne i zostang ztozone w
wyznaczonym terminie, bedg zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng po wczesniejszym
zawiadomieniu.

dyrektor MZSz Nr 1
Dariusz Chojecki



