Kolobrzeg, 2 Luty 2023r.

PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA
W KOLOBRZEGU
UL. PIASTOWSKA9

oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy:

Referent do spraw kadr
Ilos¢ etatow : 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

4.

wyksztalcenie wyzsze lub srednie zgodne ze stanowiskiem (opcjonalnie w kierunku administracji
publicznej),

pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

v

7.
8.
9.
10.

doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych i obstugi sekretariatu w jednostkach
oswiatowych lub na podobnym stanowisku,

znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy - Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ubezpieczen spotecznych,

znajomo$¢ przepisOw ustawy o systemie oswiaty i ustawy Karta Nauczyciela,

znajomo$¢ programow kadrowych - Kadry VULCAN, programu SIO i programu
sprawozdawczego GUS,

znajomos$¢ programu do obstugi klientow poradni - Progman,

znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),
doktadnos$¢ i rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢ oraz dobra organizacja pracy,

samodzielnos¢, komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i wspoélpracy z instytucjami zewnetrznymi,

wysoka kultura osobista.

3. Zakres obowigzkéw:

1.

14.

prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowej pracownikow zgodnie ze stosownymi przepisami -
Kodeks Pracy i Karta Nauczyciela,

obstuga programu Kadry VULCAN,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego, w tym na potrzeby
GUS,

przygotowywanie danych do SIO w zakresie kadr i pomocy udzielanej w placowce,

obstuge kadrowa w zakresie poprawnosci przygotowywanych dokumentow,

przygotowanie uméw dla nauczycieli i pracownikow,

przygotowanie swiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy,
prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikow,

przygotowywanie umoéow-zlecen,

. prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obshugi i nauczycieli,

. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw na renty lub emerytury,

. prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopow,

. przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,

rozwiazania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopoéw i innych spraw wynikajacych
ze stosunku pracy,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,



15. wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

16. obstuga telefoniczna i osobista klientow poradni (udzielanie informacji o formach pomocy
oferowanej przez placowke oraz sposobu zalatwiania spraw, rejestracja zgtoszen i potwierdzanie
wizyt),

17. obstuga telefaksu, komputera, kserokopiarki oraz innych urzadzen biurowych,

18. obstuga programéw multimedialnych wykorzystywanych przy obstudze sekretariatu,

19. prowadzenie rejestru glownego osob objetych pomoca psychologiczno-pedagogiczng przez
pracownikow poradni oraz rejestracji udzielanej pomocy,

20. wysyltka, odbidr i ewidencja korespondencji (przesytki pocztowe, poczta e-mail, e-puap) oraz
przekazywanie jej zgodnie z przyjeta w poradni instrukcjg obiegu dokumentow,

21. klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw w segregatorach oraz przekazywanie
ich do archiwum,

22. graficzna obrobka dokument6éw, w tym opinii i orzeczen — wg potrzeb, przepisywanie rekopisow
we wspolpracy z ich autorami,

23. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

24. sporzadzenie zapotrzebowania na zakup biezacych materiatéw biurowych,

25. prowadzenie ksigzki materiatow nietrwatych,

26. obstuga zaproszonych gosci dyrektora,

27. dbanie o wystroj i porzadek w sekretariacie,

28. podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie zawodowe.

4. Warunki pracy:
1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2. praca dwuzmianowa:
= [ zmiana 7:30-15:30,
= ]I zmiana 10:00-18:00,
3. praca wykonywana przy komputerze w siedzibie firmy.
5. Wymagane dokument:

1. list motywacyjny i CV,

2. wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
6. Miejsce i termin skltadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ osobiScie do sekretariatu badz przesta¢ na adres
mailowy Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej do dnia 10 luty 2023r.

= Adres email: ppp@kolobrzeg.powiat.pl

= Adres placéwki: ul. Piastowska 9, 78-100 Kolobrzeg

Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:
https://pppkolobrzeg.finn.pl/
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Barbara Wolanska

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznje w Kotobrzegu
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