ZESPOL PORADNI
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNYCH
W CIESZYNIE
43-400 Cieszyn, Kraszewskiego 13a

tel.

Nab

24 33 o
or pracownikow

14-11-2018r. Specjalista do spraw kadr

w Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Cieszynie
OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Cieszynie
ogtasza nabér na stanowisko
specjalisty do spraw kadr (zatrudnienie przewidziane w wymiarze 1/4 etatu).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym umow, $wiadectw
pracy, zaéwiadczen oraz dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i rozwigzaniem
stosunku pracy,

prowadzenie ewidencji i rejestracji obecnosci i absencii pracowniczych, w tym zwolnien
lekarskich,

prowadzenie dokumentacji wyjazdéw stuzbowych,

prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli,

wprowadzanie danych kadrowych do SIO,

opracowywanie planéw urlopéw, monitorowanie ich wykorzystania i prowadzenie
ewidencji,

przygotowywanie dokumentacji do wyptat wynagrodzen i dodatkéw, ekwiwalentéw oraz
nagroéd,

state $ledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy,

archiwizowanie dokumentacji kadrowej.

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udziatu w konkursie:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw panstwa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okreé$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolno$é do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$é za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;

posiadanie kwalifikacji:

- wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub administracyjne oraz co najmniej 2-letni staz
pracy na podobnym stanowisku, ;

- wyzsze wyksztatcenie o kierunku lub specjalnosci ekonomiczno-administracyjnej;
bardzo dobra znajomo$é przepisow dotyczacych prawa pracy, ustaw: Karta nauczyciela,
Prawo o$wiatowe, Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych, Ustawa

o finansowaniu zadan o$wiatowych, Ustawa o ochronie danych osobowych i innych
niezbednych w pracy specjalisty do spraw kadr oraz przepiséw wykonawczych do nich;
bardzo dobra znajomoé¢ przepiséw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli

i dokumentowania jego przebiegu;

bardzo dobra umiejetno$é pracy w programach MS Office, Excel, Vulcan oraz innych
wymaganych do dokumentowania spraw kadrowych;

umiejetno$é prowadzenia kadr w formie elektronicznej i papierowe;.



Wymagania dodatkowe:

state doksztatcanie i biezagce monitorowanie zmieniajacych sie przepisow;
umiejetnos$¢ pracy w zespole i pod presjg czasu;

« dobra organizacja pracy, sumiennos¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjno$e, rzetelnosé
i terminowo$é w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, CV;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci;

kopie dokumentéw potwierdzajgce stopien niepetnosprawnosci;

os$wiadczenia:
o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub dostarczenie dokumentu potwierdzajgcego
znajomos$¢ jezyka polskiego (okre$lony w przepisach o stuzbie cywilnej) w przypadku
posiadania obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych panstw, ktorych
obywatelom na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow panstwa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP;
o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaciji;
0 wyrazeniu zgody na publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej imienia i nazwiska, a
w przypadku braku takiej zgody - podanie kodu identyfikacyjnego, ktdry bedzie
prezentowany zamiast imienia i nazwiska kandydata.

Dokumenty nalezy skiadaé do 26 listopada 2018 r. w sekretariacie Zespotu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych w Cieszynie przy ul. Kraszewskiego 13A z dopiskiem: Konkurs
na stanowisko specjalisty do spraw kadr.

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
www.zppp.cieszyn.pl oraz na tablicach ogloszen w Zespole Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznych w Cieszynie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 33 852 24 33.

Informacja dla os6b niepetnosprawnych:
« wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesiacu pazdzierniku 2018 r. wynosit
mniej niz 6%;
« stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze w siedzibie ZPPP przy ul. Kraszewskiego
13A w Cieszynie, budynek jest wyposazony w platforme dla osob niepetnosprawnych.

Zastrzega sie, ze Dyrektor ZPPP w Cieszynie moze w kazdym czasie, bez podania przyczyny
zakoriczy¢ postepowanie kwalifikacyjne bez wytaniania kandydatow.
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