Zatacznik Nr 4

DYREKTOR SZKOLY MUZYCZNEJ | STOPNIA W BOBOWEJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. KADR | SPRAW SOCJALNYCH

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)

obywatelstwo polskie, lub innego panstwa ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego

petna zdolnosé do czynnosci prawnych, i korzystania z petni praw publicznych.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, administracja, zarzadzanie zasobami ludzkimi, lub studia
podyplomowe w tym zakresie,

staz pracy minimum 2 lata,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe,

praktyczna znajomo$é prawa pracy, ubezpieczeh spotecznych i podatkowych oraz
naliczania ptac,

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, Ptatnik, oraz pakietu
ProgMan kadrowo- ptacowego i urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

znajomos¢ przepisow: Prawa Pracy, Kodeksu Pracy, ustawy Karty Nauczyciela, ustawy
Prawo Ubezpieczen Spotecznych, ustawy o ZFSS, ustawy o systemie oéwiaty,
samodzielno$é, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetno$¢ radzenia sobie w
sytuacjach stresowych

umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

Prowadzenie dokumentacji osobowej wszystkich pracownikéw zatrudnionych w placéwkach
oswiatowych (program ,Kadry”)

Prowadzenie i przygotowanie czynnosci zwigzanych z angazowaniem, zwalnianiem i
awansowaniem nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi placowek oswiatowych.
Przestrzeganie planow zatwierdzania i obowigzujgcych limitéw w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli
i kadry kierowniczej.

Sporzadzanie zbiorczych i okresowych sprawozdan.

Sporzadzanie sprawozdanh statystycznych z zakresu spraw kadrowych.

Wspétdziatanie w opracowaniu projektow, planow wykorzystania srodkow z funduszu
mieszkaniowego, oraz prowadzenie obstugi w tym zakresie.

Organizowanie i prowadzenie spraw statystycznych dotyczacych oswiaty i wychowania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych absolwentéw, pracownikow
interwencyjnych i In. skierowanych przez Urzad Pracy.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw czynnych, emerytow i rencistow w petnym
zakresie

prowadzenia teczek akt osobowych ( spisywanie uméw, zwolnieh, angazy, urlopéw iin.) .
Prowadzenie spraw — zasitki ZUS.

Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw.

Obstuga programu ,Ptatnik ZUS”

Wykonywanie dodatkowych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty.



4. Warunki pracy na stanowisku:

a) pracaw wymiarze czasu :,
- Szkota Muzyczna | stopnia w Bobowej — 4/40,

b) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 do uzgodnienia z pracodawcg

c) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U. Nr 50,poz. 398 z pdzn.
zm.tj. z 2014 poz.1786) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw szkoty,

d) wynagrodzenie wyptacane do 25 dnia kazdego miesigca,

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyijny,

c) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) oswiadczenie o nie karalno$ci

f) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
g) kserokopie o ukonczonych kursach, szkoleniach

6. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art.13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
w miesigcu poprzedzajgcym date  upublicznienia ogtoszenia (tj. w lipcu 2014) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Szkole Muzycznej | stopnia w Bobowej w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych
wyniost 6,12 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Szkoty Muzycznej |
stopnia w Bobowej od godz. 8.00- 12.00 lub poczta na adres : Szkota Muzyczna | stopnia
w Bobowej , 38-350 Bobowa, ul. Dlugoszowskich 3.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Referent do spraw kadr i spraw socjalnych

w terminie do dnia 17sierpnia 2015r. /nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.
Dokumenty, ktéore wptyng do Szkoty Muzycznej | stopnia w Bobowej, po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej /muzyczna.bip.bobowa.pl/oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie szkoty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz
ustawg z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458)’.

Bobowa 31.07.2015r.
Dyrektor Szkoty Muzycznej
| stopnia w Bobowej
Robert Gryzik



Zatacznik Nr 4

DYREKTOR SZKOLY MUZYCZNEJ | STOPNIA

W BOBOWEJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. PLAC | MAJATKU TRWALEGO

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a)

obywatelstwo polskie, lub innego panstwa ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
petna zdolno$é do czynnosci prawnych, i korzystania z petni praw publicznych.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
wyksztatcenie wyzsze: ekonomia, administracja, zarzgdzania zasobami ludzkimi.
lub studia podyplomowe w tym zakresie

staz pracy minimum 2 lata,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwa skarbowe,

praktyczna znajomos¢ prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatkowych oraz
naliczania ptac,

biegta znajomos$é obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, Platnik, pakietu
ProgMan oraz urzgdzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

znajomos¢ przepisow: Prawa Pracy, ustawy Karty Nauczyciela, ustawy o Systemie
Oswiaty, ustawy Prawo Ubezpieczen Spotecznych

samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ radzenia sobie

w sytuacjach stresowych

umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

Sporzadzanie list ptac pracownikéw- miesiecznie w module Ptace -ProgMan
Sporzadzanie do zasitkdw macierzyriskich, chorobowych i opiekunczych.
Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Obstuga programoéw — ptace, kadry, przelewy, umowy zlecenia.
Prowadzenie i rozliczanie ewidencji zwolnien lekarskich.

Sporzadzanie PIT

Sporzadzanie sprawozdan do GUS

Sporzadzanie raportéw miesiecznych i rocznych wg aktualnych przepisow
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, zgodnie z przepisami,

)) Realizacja funduszu socjalnego w zakresie pozyczek mieszkaniowych, potrgcania

i ewidencjonowania wptat,

4. Warunki Pracy na stanowisku:

a)

b)

praca w wymiarze czasu :
- Szkota Muzyczna | stopnia w Bobowej — 4/40
godziny pracy do ustalenia z pracodawca,

¢) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18

d)

marca 2009 r w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych ( Dz. U. Nr
50,poz. 398 z pdzn. zm tj. z 2014r., poz.1786 ) oraz regulaminu wynagradzania
pracownikéw szkoty,

wynagrodzenie wyptacane do 25 dnia kazdego miesigca.



5. Wymagane dokumenty.

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow/

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) os$wiadczenie o nie karalnosci,

f) oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgce na zatrudnienie na danym stanowisku,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, odbytych
kursach- kserokopie

6. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art.13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
W miesigcu poprzedzajgcym date  upublicznienia ogtoszenia (. w lipcu 2014) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Szkole Muzycznej | stopnia w Bobowej w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepetnosprawnych
wyniost 6,12 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Zespotu Szkét Nr 1

w Bobowej od godz. 8.00-12.00, lub pocztg na adres : Szkota Muzyczna | stopnia
w Bobowej , 38-350 Bobowa, ul. Dlugoszowskich 3.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Referent do spraw pfac i majatku trwatego

w terminie do dnia 17 sierpnia 2015r. /nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.
Dokumenty, ktore wptyng do Szkoty Muzycznej i stopnia w Bobowej po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej /muzyczna.bip.bobowa.pl_/oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie szkoty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22008 r Nr 223, poz. 1458)”.

Bobowa, 31.07.2015

Dyrektor Szkoty Muzycznej
| stopnia w Bobowej
Robert Gryzik



