Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Ciasnej
ul. Zjednoczenia 2A, 42-793 Ciasna
oglasza nabér na stanowisko inspektora do spraw kadr i plac

I Wymagania konieczne

a/ obywatelstwo polskie

b/ petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych

¢/ kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d/stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

e/wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwic
wyzszym (ekonomiczne, prawnicze, z zakresu zarzadzania lub inne z obszaru administracyjno —
kadrowego lub ptac) i co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obshugg
administracyjno — kadrowa lub kadrowo - placows

f/umiejetnosé sprawnej obstugi komputera

II Wymagania dodatkowe

a/samodzielnoé¢ i komunikatywno$é

b/ umiejetnosé obstugi programu Word, Excel,

¢/ umiejetnoé¢ poszukiwania informacji

d/ umiejetnosé interpretowania i stosowania przepisow: Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy
o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych i innych zwiazanych z charakterem wykonywanej pracy

IIT Zakres wykonywanych zadai na stanowisku

alsporzadzanie dokumentéw pracowniczych z zakresu prawa pracy i prowadzenie akt osobowych
pracownikéw

b/opracowywanie dokumentacji w celach rentowych i emerytalnych pracownikéw

c/sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan

d/prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

e/ ustalanie uprawnieni urlopowych pracownikéw

f/prowadzenie zbioru przepiséw prawnych z zakresu prawa pracy i placy pracownikow
g/archiwizowanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw

h/prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej w tym zgloszen i wyrejestrowan pracownikdw i
cztonkdw ich rodzin ‘

i/naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku pracy i umdw
cywilno - prawnych

¥/ przygotowywanie projektéw dokument6w zwigzanych ze sprawami kadrowo- placowymi, zajeé
komorniczych, windykacji naleznosci z wynagrodzen

IV Warunki pracy

a/ czas pracy: pelny etat 40 godzin tygodniowo

b/ umowa zawarta bez zbednej zwloki

¢/ w przypadku osoby podejmujace]j po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zawiera sie
umowg na czas okreslony nie dtuzszy niz sze$é miesigcy z koniecznoscia odbycia stuzby
przygotowawczej o ktérej mowa w art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych

d/ miejsce $wiadczenia pracy Zespdt Szkolno — Przedszkolny w Ciasnej ul. Zjednoczenia 2A —
biuro na I pigtrze budynku, brak windy

e/ praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

f/ przewazajaca siedzaca pozycja pracy, wysitek umystowy

g/ wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%
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V Wymagane dokumenty
a/ list motywacyjny
b/ kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
¢/ zyciorys (CV)
d/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa, dyplomy)
e/ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadezenie zawodowe
f/ oswiadczenie opatrzone wlasnorecznym podpisem:
1. o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych y
2. stwierdzajace, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyskne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe
3. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji zawartych w
ofercie pracy
g/ inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach, przebiegu pracy
zawodowej
h/ osoba zamierzajaca skorzysta¢ z uprawnieri, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest obowiazana do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.
i/ kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach d—e, g - h opatrzone sa klauzulg w formie
oswiadczenia osoby skiadajgeej ,,za zgodnosé z oryginalem data .... i podpis...”
j/ dokumenty wymienione powyzej musza byé zlozone wedlug ustalonego wzoru.
Nie ztozenie dokumentéw wymienionych w pkt. a - f spowoduje odrzucenie oferty
konkursowej
VI Miejsce i termin skladania ofert
Oferty mozna przesia¢ do dnia  19.05.2017 r. do godz. 15% (decyduje data wplywu) na adres:
Zesp6t Szkolno — Przedszkolny w Ciasnej, 42-793 Ciasna, ul. Lubliniecka 21 [ub zlozy¢ osobiscie
w sekretariacie Zespotu 42-793 Ciasna, ul. Lubliniecka 21 w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Rekrutacja na stanowisko inspektora do spraw kadr i plac™.

VII Inne informacje _

a/ oferty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane

b/ dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dofaczone do jego akt osobowych.

¢/ dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikuja sie do dalszego
etapu 1 zostang umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do skladnicy akt.

d/ dokumenty aplikacyjne pozostalych 0s6b bioracych udziat w procedurze naboru,

w przypadku ich nieodebrania, po upfywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji

0 wyniku naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu,
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