Dyrektor Specjalnego O$rodka Szkolno — Wychowawczego
w Sieradzu oglasza nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Specjalista
w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym
w Sieradzu, ul. Krakowskie Przedmiescie 58, 98-200 Sieradz

1. Wymagania niezbedne:

* wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze,
* stazpracy w latach: 3 lata przy wyksztalceniu srednim, 2 lata przy wyksztatceniu WyZszym.

* posiadanie obywatelstwa polskiego, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

* niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,
¢ nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

* znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo oswia-
towe, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw
normatywnych powszechnie obowiazujacych,

* znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych: Kadry Vulcan, Arkusz organizacyjny Vulcan,
System Informacji O$wiatowej —SIO,

* umiej¢tnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS,
* biegla znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetno$é korzystania z zasobu Internetu,
® umiejgtnos¢ obshugi urzadzen biurowych,

* zdolnosci organizacyjne, rzetelnos$é, komunikatywnosé, umiejgtnos¢ pracy w zespole, dyspozycyj-
nos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem, przebiegiem oraz rozwig-
zaniem stosunku pracy (kompletowanie dokumentéw kadrowych i zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli, umowy o prace, umowy cywilno-prawne),

e zmiany warunkOw umowy o prace, prowadzenie teczek akt osobowych, $wiadectwa pracy,
ewidencji, statystyki i informacji o zatrudnionych pracownikach,

e prowadzenie spraw kadrowych w programie Kadry Vulcan,

e prowadzenie spraw socjalnych pracownikdw,

e wprowadzanie danych dotyczacych Specjalnego Oérodka Szkolno — Wychowawczego w

Sieradzu do bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej i terminowe przekazywanie tych
danych do systemu,

* sporzadzanie i przesylanie sprawozdan do GUS,
* Wwystawianie pracownikom legitymacji shuzbowych, delegacji stuzbowych,
* wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,



