Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora MOS
w Ktodzku z dnia 12 sierpnia 2020 r.

DYREKTOR ‘MtODZIEZOWEGO OSRODKA SOCJOTERAPII W KtODZKU OGLASZA NABOR
NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
SAMODZIELNY REFERENT ds. KADR i SEKRETARIATU

Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite)
Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ) ,

ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

wyksztatcenie srednie lub wyisze,

staz pracy minimum 2 lata przy wyksztatceniu wyzszym lub 4 — letni przy wyksztatceniu srednim,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 .

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. DZ .U.z2018r., poz. 936

z poZniejszymi zmianami ),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak karalnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

Wymagania dodatkowe:

znajomosc przepisow z zakresu:

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. 22019r. poz.2215)

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty ( tj.Dz. U.z2020r.p0oz.1327)

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1320)

znajomosc obstugi programéw MS Office (mile widziana znajomos¢ programu Kadry Vulcan),
samodzielnos¢,

systematycznosc i doktadnos¢ dziatan,

umiejgtnos$¢ przestrzegania wyznaczonych termindw,

umiejetnosc dobrej komunikacji.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

sporzadzanie umow o prace, wymiarow wynagrodzer, $wiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow w programie Kadry Vulcan,
sporzadzanie wykazow imiennych do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego

oraz swiadczenia urlopowego kadry pedagogicznej,

przygotowywanie i przekazywanie do odpowiedniej komarki CUW w Ktodzku danych niezbednych
do naliczenia wynagrodzen ( m.in. zestawienia godzin nocnych pracownikéw obstugi, zestawienia

godzin nocnych, ponadwymiarowych i zastepstw doraznych pracownikéw pedagogicznych,
zwolnien lekarskich ),

planowanie funduszu ptac w oparciu o dane kadrowe,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS,
wprowadzanie danych do SIO,



i) archiwizacja dokumentow kadrowych.
4. Wymagane dokumenty:
a) podpisany odrecznie list motywacyjny,

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej — opatrzony
wiasnorecznym podpisem,
c) oryginat kwestionariusza osobowego ( do pobrania na stronie: www.mosklodzko.biposwiata.pl ),
d) kserokopia dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe,
e) oswiadczenie;
- 0 niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyélinie:
- 0 nie toczgcym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;
- 0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
wraz z klauzulg informacyjng ( do pobrania na stronie: www.mosklodzko.biposwiata.pl )
f) kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g) w przypadku 0sdb posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych wymienionych w pkt 4 ppkt: d, f, g powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnoscé z oryginatem.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na petny etat, w wymiarze 8 godz. na dobg, $rednio 40 godz. tygodniowo.
b) okres zatrudnienia: umowa na czas okreslony,

¢) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych

(tj. Dz. U.z 2018 r. poz. 936 z p6in. zm. ) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych w MOS w Ktodzku,

d) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepefnosprawnych < 6 %.

7. Forma i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac ( osobiscie lub przestac listem poleconym )
w sekretariacie Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Ktodzku przy ul. Rajskiej 1
w terminie do dnia 24 sierpnia 2020 r. do godz. 13.00 ( decyduje data wptywu do MOS ) w zaklejonej

kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds. kadr
i sekretariatu” .

Aplikacje, ktore wptyng po wyze; okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Ktodzku ( www.mosklodzko.biposwiata.pl )
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOS.
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