Ogtoszenie: specjalista ds kadr

Data publikacji: 05.11.2018 r.

Nr ref.: ZE3.KG.110.3.2018

Miesce pracy: Zielona Géra

Wymiar etatu: 0,5

Dziat: kadry

Data udostepnienia: 05.11.2018 .

Data ogtoszenia: 05.11.2018 r.

Termin sktadania dokumentéw: 14.12.2018 .
Termin rozpoczecia pracy: 01.01.2019 .
Pracodawca: Zespot Edukacyjny nr 3 w Zielonej Gorze

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Wyksztatcenie wyisze lub srednie o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku specjalisty ds. kadr.

4. Posiada co najmniej 1 rok stazu pracy w zawodzie - przy wyksztatceniu wyzszym lub 3 lata
stazu pracy w zawodzie — przy wyksztatceniu $rednim.

5. Znajomos$¢ obstugi komputera.

6. Znajomos$¢ przepisbw z zakresu prawa pracy, zagadniedn kadrowych w jednostkach
oswiatowych (m.in. Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o systemie o$wiaty, Ustawa
o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw).

7. Brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym

Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowych

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢

3. Obowigzkowos¢ i odpowiedzialnosé za wykonywang prace

4. Inicjatywa i umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw

5. Rzetelnos$é, terminowosé, sumiennos¢ odpowiedzialnosé, wytrwatosé
6. Dobra organizacja pracy
7. Konsekwencja w realizowaniu zadan

Zakres podstawowych czynnosci

1. Dokonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych

pracownikow szkoty, w tym:

- sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
- prowadzenie akt osobowych i archiwizacja,
- przygotowywanie dokumentacji do ksiegowosci w celu dokonania wyliczen naleznych
pracownikom wynagrodzen,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy,
- wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminédw waznosci tych badan,
- przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkéw, przyznaniem nagrdéd,
urlopdw, odpraw itp.

2. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia, w tym do GUS, SIO, PFRON.

3. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

4. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



5. Obstuga PFRON

Realizacja przepisdw i polecen wewnetrznych.

7. Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych
z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

o

Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.

CV.

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje

Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe i staz pracy

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z praw publicznych.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) na
potrzeby zwigzane z ogtoszonym naborem.

8. Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatow,
o ktorych mowa w art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008 roku.

e WN

Warunki zatrudnienia na stanowisku:
Zatrudnienie i wynagrodzenie zgodne z:
1. Rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. 2018 poz. 936)
2. Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Z 2016 poz.902,
Dz.U. 2017 poz.60, poz. 1930)
3. Zarzadzenie Nr 25/10 Prezydenta Miasta Zielona Gdra z dnia 13 stycznia 2010r. w sprawie
standardéw zatrudniania pracownikdw niebedacych nauczycielami w jednostkach
oswiatowych prowadzonych przez Miasto Zielona Géra

Termin, sposdéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin: 14.12.2018 r. godz. 15:00

b. Sposdb:

Zespot Edukacyjny nr 3 w Zielonej Gorze gabinet dyrektora

Sktadane dokumenty nalezy dostarczyé (osobiscie lub pocztg) w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko SPECJALISTA DS. KADR”

Zastrzega sie prawo zgdania przedtozenia do wgladu oryginatéw w/w dokumentow.

c. Miejsce:

Zespo6t Edukacyjny nr 3 Osiedle Pomorskie 13 w Zielonej Gérze - sekretariat

Termin, do ktérego nalezy sktada¢ dokumenty: od 05.11.2018 r. do 14.12.2018 r. godz. 15:00.
Osoba uprawniona do kontaktéw: Dorota Konopacka tel. 68 325 82 32

Decyduje data wptywu do sekretariatu szkoty.

Oferty, ktére wptyng po w/w terminie lub oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

O terminie rozmdw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajgcy wymagania, ktérzy ztozyli wszystkie
wymagane dokumenty zostang powiadomieni drogg elektroniczng na wskazany w dokumentacji



adres e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona niezwtocznie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zespotu Edukacyjnego nr 3 (www.ze3.bipzielonagora.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Edukacyjnego nr 3 w Zielonej Gorze

Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. W

przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wglagdu pracodawcy
oryginatéw dokumentow.


http://www.ze3.bipzielonagora.pl/

