DYREKTOR OSRODKA SZKOLNO - WYCHOWAWCZEGO NR 2
DLA NIESEYSZACYCH I SLABOSLYSZACYCH W WEJHEROWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SAMODZIELNY REFERENT

w Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 2 dla Niestyszacych i Stabostyszacych
w Wejherowie, ul. Sobieskiego 277¢ w wymiarze pelnego etatu. Nabér dotyczy zatrudnienia
na czas nieokreslony.
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Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie

pelna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy

na okreslonym stanowisku.

posiadanie co najmniej wyksztalcenia sredniego lub Sredniego branzowego

nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania powierzonych obowigzkéw

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: program kadrowy, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, internet.

2. Wymagania dodatkowe:
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znajomo$é regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska
umiejetno$é sporzadzania pism, sprawozdan, opracowan, planow
umiejetno$é podejmowania samodzielnych decyzji

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

odpornos¢ na stres

komunikatywnos¢

wysoka kultura osobista

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. ustalanie stanu zatrudnienia wg 0séb i etatow (umowy okresowe, osoby na urlopach

macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych, zdrowotnych)
ustalanie listy emerytéw i rencistow, bylych pracownikéw OSW,

. kontrola urlopéw wypoczynkowych, opieki nad dzieckiem do 14 roku zycia, urlopéw

uzupelniajacych wykorzystanych i naleznych,

kontrola badan lekarskich wstgpnych i okresowych oraz szkolen BHP,
kontrola dat stazowych i nagrod jubileuszowych oraz stazy ogélnych

i pedagogicznych do sprawozdania SIO,

prowadzenie miesiecznych ewidencji czasu pracy pracownikow Administracji,
sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan do GUS,
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prowadzenie kartotek obecnosci w pracy z uwzglednieniem urlopéw, choréb i innych
nieobecnosci,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem oraz refundacja kosztow
zatrudniania pracownikow miodocianych,

przygotowywanie dokumentow niezbednych do wyliczenia wyplaty,

pomoc w przygotowywaniu danych do planu kosztéw na nastgpny

rok uwzgledniajgcych nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, awanse
nauczycieli, badania lekarskie, szkolenia BHP,

terminowe sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow: umowy o pracg, $wiadectwa pracy,

prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych: o$wiadczenia o dochodach, wnioski o wyplaty, wyplacone §wiadczenia,
sporzadzanie listy osob uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
$wiadczen urlopowych przez pracownikéw pedagogicznych,

sporzgdzanie sprawozdania INF-1 i INF-2,

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze pelnego etatu, w godzinach od 7'* do 15', od poniedziatku do piatku,
2) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia

17 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. poz. 936
z dnia 15 maja 2018 r. ze zmianami) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw OSW
nr 2 dla Niestyszacych i Stabostyszacych w Wejherowie,

3) wyplacane do konca kazdego miesiaca,

4) praca przy komputerze.

5. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych —
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia (tj. w marcu 2021 r.) wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w OSW nr 2 dla Niestyszacych i Staboslyszacych
w Wejherowie w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. podpisane odrgcznie CV z dolaczong zgoda kandydata na przetwarzanie danych
osobowych pobrang ze strony OSW Nr 2 w Wejherowie, zaktadka ,,O nas — RODO ochrona
danych osobowych”,

2. podpisany odrecznie list motywacyjny,

3. podpisane odrgcznie os§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. kopie zaswiadczen ukonczonych kurséw i szkolen,

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

7. podpisane odrgcznie o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych,



8. podpisane odrecznie o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym podjgcie pracy

na stanowisku samodzielnego referenta

9. podpisane odrecznie o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe oraz o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na niniejszym
stanowisku.

10. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 .
poz. 1282 ze zmianami) obowiazany jest do zlozenia wraz z wymienionymi dokumentami
aplikacyjnymi o$wiadczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknigtych kopertach z podanym
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta w OSW Nr 2

w Wejherowie, Sobieskiego 277 ¢”. Zamknigte koperty z dokumentami aplikacyjnymi mozna
rowniez skladaé osobiscie w Sekretariacie OSW Nr 2.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 30.04.2021 r. godz. 9:00 -decyduje data wplywu

do sekretariatu Osrodka. Aplikacje, ktére wptyna do OSW Nr 2 w Wejherowie po terminie
nie bedg rozpatrywane.

Weryfikacja spetnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie

na podstawie dokumentéw wymienionych w punkcie 6. Kompletne aplikacje to takie, ktore
zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane os$wiadczenia.
Niezbednym elementem ofert kandydatow jest numer telefonu.

W trakcie naboru mogg by¢é przeprowadzane testy lub rozmowy kwalifikacyjne.

O terminie ich przeprowadzenia kandydaci, wytonieni po wstepnym sprawdzeniu ztozonych
dokumentéw pod wzgledem formalnym — zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

OSW Nr 2 oraz na tablicy ogloszen Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2

dla Niestyszacych i Stabostyszacych w Wejherowie, ul. Sobieskiego 277 c.

Uprzejmie informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy. Beda przechowywane

w Oérodku, a dane osobowe pozyskane od Panstwa w nadsytanych CV przetwarzane,

nie krocej niz trzy miesiace od daty naboru, maksymalnie do konica roku kalendarzowego
po tym terminie a nastgpnie niszczone.

Wejherowo, dnia 01.04.2021 r.

Osregex Szxone-\Wyct
dla Niestyszgcych i Stagostysgacych

i na S@stpzynskieg
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Ewelina Lulinska




