DYREKTOR
SZKOLY MUZYCZNEJ 1i Il ST. IM. BRONISLAWA RUTKOWSKIEGO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Sekretarz szkoty — stanowisko ds. kadr i pltac — 1 etat

1.Wymagania niezbedne:

1.

ok w

6.

7.

Spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych

z dnia 21 listopada 2008 roku (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) okreslonych

dla stanowisk urzedniczych,

Wyksztalcenie wyzsze oraz posiadanie co najmniej 3-letniego doswiadczenia

w prowadzeniu administracji kadrowo-ptacowej lub wyksztalcenie Srednie oraz

posiadanie co najmniej 4-letniego doswiadczenia w prowadzeniu administracji

kadrowo — ptacowe;j,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i1 korzystania z peini praw publicznych

niekaralno$¢

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy:

e ustawy o pracownikach samorzadowych,

e przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych,

e ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

e rozporzadzen W sprawie wynagradzania pracownikow pedagogicznych,
pracownikow samorzagdowych, zagadnien placowych i administracji kadrowe;j

oraz innych aktualnie obowiazujacych przepisow w tym zakresie.
umiejetno$¢ pracy w programie kadrowym, ptacowym, arkusza organizacyjnego
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Oswiatg,
umiejetnos¢ pracy w programach: Ptatnik , SIO, GUS-y i inne dotyczace kadr i ptac.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

3.

komunikatywnos¢, doktadnosé, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos$é, terminowosg,
znajomos¢ Worda, Excela, Internetu, programow biurowych

rzetelno$¢, doktadnos¢, odpornos¢ na stres.

3. Warunki pracy i ptacy:

1.

2.

wymiar czasu pracy: 1 etat,

ptaca zasadnicza z przedziatu catego etatu od 1 920,00 do 4 150,00 zt + premia
regulaminowa 20 % + dodatek za wieloletnia prace dla 0oséb ze stazem powyzej 5 lat,
zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony,

miejsce pracy: Szkota Muzyczna I i II st. im. Bronistawa Rutkowskiego ul. Jozefinska 10
w Krakowie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

agrown e

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow ( listy glowne, dodatkowe ),

Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych szkolen 1 podnoszenia kwalifikacji;
Sporzadzanie umoéw o prace, umoéw cywilno-prawnych (zlecenie, o dzieto);
Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i1 wynagrodzen pracownikow, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;

Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z rekrutacja pracownikow;

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;



10.
11.

12.
13.

14.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopoéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;
Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia 1 wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i czlonkow ich rodzin
wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;
Przygotowanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow;

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami (ZUS, US, GUS,
PFRON),

Wyrabianie legitymacji nauczycielskich.

Przygotowywanie i opiniowanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych spraw
pracowniczych;

Wspotpraca z Dyrektorem w zakresie prowadzenia polityki zatrudnieniowej jednostki.

5. Wymagane dokumenty:

1.
2.

zyciorys (CV),

list motywacyjny,
CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: ,wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 101 poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458),

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,

dokumenty poswiadczajace do$wiadczenie zawodowe,

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginaty dokumentow.

oSwiadczenie o pelnej zdolno$ci do podejmowania czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie zawierajace zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2016,
poz. 922) na potrzeby zwigzane z ogltoszonym naborem

6. Termin i miejsce skltadania dokumentow

Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty

lub przesta¢ poczta na adres: Szkota Muzyczna I i II st. im. Bronistawa Rutkowskiego
ul. Jozefinska 10, 30-529 Krakow,

w terminie do dnia 16 pazdziernika 2018 r.

Decyduje data wptywu.

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.krakow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty Muzycznej I i II st.

im. Bronistawa Rutkowskiego ul. Jézefinska 10, 30-529 Krakow,

Zatwierdzam

Dyrektor Szkoty Muzycznej IiII st. im. Br. Rutkowskiego

mgr Marta Nowaczyk - tapinska


http://www.bip.krakow.pl/

