N p118" “ 64-439
i Kampinos dnia 05.10.2023 r

Dyrektor Zespolu Szkolno Przedszkolnego z Oddzialami Integracyjnymi
w Kampinosie
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko:

Inspektor ds. kadr i administracji

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Ukonczone 18 lat i posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
pelni praw publicznych, niekaralno§¢ za umys$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

4. Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne.

5. Znajomos$¢ lub gotowosé do szybkiego opanowania Systemu Informacji O$wiatowej.
6. Posiada umiejetno$¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz
programéw do obshugi poczty elektronicznej i Internetu.

7. Posiada umiejetno$¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan, dobrej
organizacji pracy.

8. Dyspozycyjnos¢, doktadnos¢ w wykonywaniu zadan, wysoka kultura osobista,

punktualnosc.

I1. Wymagania dodatkowe:
1. Do$wiadczenie w pracy na stanowisku kadrowe;j.

2. Ukonczony kurs udzielania pierwszej pomocy przed medyczne;.

II1. Zakres obowiazkéw pracowniczych z art. 100 K.p. i 211
K.p.:

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o pracg.



Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2) przestrzega¢ regulaminu pracy 1 ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronic jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spofecznego.

Ponadto podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu 1
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu

pracy,
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony

indywidualne;
5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac¢ si¢ do wskazan
lekarskich,
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,
T)wspoldziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i  higieny
pracy.

Zakres czynnosci zwigzanych z kadrami:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia,
rozwigzania umow o pracg, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i - innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

3) wspolpracowanie 1 udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow

o renty i emerytury do organu rentowego;



4) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy W zakresie organizacji robot
publicznych, stazy, itp.;

5) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami;

6) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci SIO dotyczace pracownikow,

8) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

10) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
11) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP pracownikow 1 kontrola ich

12) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

13) rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych, itp.

14) stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy 1 Karty Nauczyciela.

IV. Warunki pracy:

1. Pierwsza umowa zatrudnienie na podstawie umowy na czas okreslony (6 miesiecy czas
okreslony), z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony.

2. Szczegdlowy zakres obowigzkow zostanie okreslony odrebnymi dokumentami.
3. Wymiar zatrudnienia etat,

Wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w
miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze w Zespole
Szkolno - Przedszkolnym z Oddzialami Integracyjnymi w Kampinosie byl nizszy
niz 1 %.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys i list motywacyjny.
2. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

3. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych ukonczone kursy i1 szkolenia.
4. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w przypadku

posiadania stazu pracy.
5. Referencje w przypadku posiadania.
6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
7. Klauzula informacyjna ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych wlasnorgcznie

podpisana*.



VI. Informacje dodatkowe:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 16 pazdziernika 2023 r. w sekretariacie Zespotu
Szkolno - Przedszkolnego z Oddzialami Integracyjnymi w Kampinosie przy ul. Szkolnej 5,
05- 085 Kampinos (pon. - pt. w godz. 7.30 - 15.30) lub przesla¢ poczta na adres: Zespotu
Szkolno Przedszkolnego z Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie przy ul. Szkolnej 5, 05-
085 Kampinos w zamknigtej kopercie A4 z dopiskiem ,,Inspektor ds. kadr i administracji”

Dokumenty, ktore wplyna do sekretariatu Zespohu po wyzej wskazanym terminie nie bgda
rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedlozy¢ do wgladu
oryginaly swiadectw pracy, zaswiadczen 1 innych zlozonych dokumentow.

* Klauzula informacyjna ze zgoda na przetwarzanie danych
osobowych sa do pobrania na BIP



