Miejsce pracy: Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy im. Janusza Korczaka w Rewalu
Stanowisko: Sekretarz Szkoty

Zakres obowigzkdw:

1. prowadzenie pefnej dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie ze stosownymi
przepisami - Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa o Pracownikach Samorzadowych,
Prawo Oswiatowe

2. prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw

. obstuga programu Kadry Vulcan;

. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla celéw GUS;

. wprowadzanie danych do SIO;

. Prowadzenie archiwum.

- przyjmowanie wnioskéw, sktadanie zamoéwien, rozliczanie funduszy przyznanych

w ramach Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
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Rodzaj umowy: umowa na zastepstwo od zaraz do 26.02.2025 r.:
nastepnie na czas nieokreslony

Wymiar etatu: 1

Zmianowos¢: jedna zmiana od 7.00 do 15.00
Liczba godzin w tygodniu: 40 godzin

Data rozpoczecia pracy: od zaraz

Wynagrodzenie zasadnicze brutto: od 4 900,00 + dodatek stazowy + dodatek funkcyjny
zgodnie z regulaminem wynagradzania.

Wyksztatcenie: Srednie ze staze pracy 5 lat
Zawod: pracownik biurowy

Umiejgtnosci i uprawnienia: obstuga komputera — pakiet programéw office, PEFRON,
ZUS,GUS, SIo .



