                                                                          Wysokie Mazowieckie  2009.10.27
DYREKTOR ZESPOŁU SZKÓŁ OGÓLNOKSZTAŁCACYCH I POLICEALNYCH 
W  WYSOKIEM  MAZOWIECKIEM
OGŁASZA NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. Kierownik działu kadr i płac w Zespole Szkół Ogólnokształcących i Policealnych
 w Wysokiem Mazowieckiem
1. Wymagania niezbędne:

     Osoba spełnia  poniżej wymienione warunki:

a) wykształcenie wyższe,
b) staż pracy minimum 5 lat,

c) praktyczna umiejętność obsługi komputera,
d) wiedza w zakresie znajomości przepisów Kodeksu Pracy i prawa oświatowego,
e) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku wymagającym obsługi komputera,
f) nieposzlakowana opinia,
g) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,
2. Wymagania dodatkowe:

        a)    systematyczność,
        b)    komunikatywność,
        c)    umiejętność pracy w zespole,
        d)    rzetelność,
        e)    umiejętność analitycznego myślenia,

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

        a)   przygotowywanie niezbędnych dokumentów przy zatrudnianiu, awansowaniu, zwalnianiu nauczycieli i pracowników administracyjnych i obsługi,
        b)   prowadzenie teczek akt osobowych pracowników zgodnie z obowiązującymi        przepisami

           c)   załatwianie spraw związanych ze zmianą stosunku pracy-przeniesieniem, zwolnieniem,

           d)   kompletowanie i przekazywanie wniosków pracowników przechodzących
                 na emeryturę lub rentę oraz prowadzenie ewidencji emerytów zgodnie z wymogami 
                  ZUS

            e)   planowanie i ewidencja urlopów wypoczynkowych  pracowników

             f)   wydawanie świadectw pracy, zaświadczeń i innych dokumentów zawiązanych ze stosunkiem pracy,            
g)   prawidłowe, zgodne z przepisami i terminowe sporządzanie list płac: wynagrodzeń, premii, godzin nadliczbowych, zasiłków chorobowych, macierzyńskich, opiekuńczych,  oraz dokonywanie należnych potraceń
           h)   sporządzanie wszelkiej sprawozdawczości statystycznej i innej z zakresu płac

            i)    sporządzanie zestawień list płac, rozliczanie składek ubezpieczeniowych, 

                  dokonywanie przelewów dotyczących potrąceń z list płac
            j)    dokonywanie rozliczeń z ZUS i Urzędem Skarbowym

4. Wymagane dokumenty:

a)    list motywacyjny,
b)    życiorys – curriculum vitae,
c)     kserokopie świadectw pracy,
d)     kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,
e)     inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,
f)      kwestionariusz osobowy,
g)     oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania  w pełni     z praw publicznych,
        h)     oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,   
i)      informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności (tylko osoby, którym zostanie przedstawiona propozycja pracy).

          Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Zespołu Szkół Ogólnokształcących i Policealnych, ul 1000 Lecia 15, 18-200 Wysokie  Mazowieckie,  pocztą elektroniczną na adres: sekretariat@jagiellonczyk.org.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres: Zespół Szkół Ogólnokształcących i Policealnych w Wysokiem Mazowieckiem ul. 1000 Lecia 15, 18-200 Wysokie Mazowieckie, z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko KIEROWNIKA DZIAŁU KADR I PŁAC ” w  terminie do dnia 06 listopada 2009 r. (włącznie). Aplikacje, które wpłyną  po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.umwp-podlasie.pl/bip/powiat/wysmaz/ oraz na stronie internetowej szkoły (www.jagiellonczyk.org.pl) i na tablicy ogłoszeń Zespołu Szkół Ogólnokształcących i Policealnych w Wysokiem Mazowieckiem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z 21.11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.z 2008r. Nr 223, poz. 1458).
