OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE Z DNIA 22-11-2018

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)
Dyrektor Samorzadowego Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 2 w Chetmku,

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

— SPECJALISTA DS. KADR I ADMINISTRACII

w Samorzadowym Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 2,
ul. Brzozowa 7, 32-660 Chetmek
w peinym wymiarze czasu pracy

liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3

7.
8.
9.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

wyksztatcenie wyzsze oraz udokumentowany minimum 2-letni staz pracy Ilub

wyksztatcenie $rednie i udokumentowany minimum 3-letni staz pracy;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

niefigurowanie w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,

dobra znajomos¢ przepiséw:

a) ustawy Kodeks Pracy;

b) ustawy Karta Nauczyciela;

c) rozporzadzenia MEN w sprawie szczego6towych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli;

d) ustawy o pracownikach oswiatowych;

e) rozporzadzenie MEN w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego
przez nauczycieli;

f) rozporzadzenia RM w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych;

g) ustawy Prawo Oswiatowe;

nieposzlakowana opinia;

bardzo dobra znajomos$c¢ arkuszy kalkulacyjnych;

bardzo dobra znajomos$¢ i umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych: pakiet MS

Office,

10. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
11.umiejetnos¢ korzystania z poczty elektronicznej i Internetu;
12. umiejetnos$¢ organizacji pracy;

Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4

OONOW

preferowane kierunki studiéw: rachunkowo$¢, ekonomia, finanse, administracja
publiczna;

udokumentowane minimum 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w obszarze kadr;

kursy, szkolenia, seminaria w zakresie zadan przydzielonych dla stanowiska;
podstawowa znajomosc¢ przepisow:

a) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

c) ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

doktadnos$¢, sumiennos¢, systematycznosé;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

dobra organizacja pracy wtasnej,

zdolnos¢ analitycznego myslenia i szybkiego wyciggania wnioskéw,

odpowiedzialnosg,



10.
11.
12.

umiejetnos¢ logicznego formutowania wypowiedzi ustnych i pisemnych,
wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

I1. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

Zakres czynnosci zwiazany z prowadzenie spraw personalnych:

1.
2.
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13.

kompleksowe prowadzenie dziatu kadr w Zespole;

samodzielne prowadzenie dokumentacji personalnej zwigzanej z nawigzaniem,
przebiegiem oraz rozwigzaniem stosunku pracy oraz pozostatej dokumentacji z tytutu
umow o charakterze cywilno-prawnym;

catosciowe przygotowywanie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego
nauczycieli;

kompleksowe prowadzenie biezacej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy;

sporzadzanie sprawozdan do PFRON, GUS oraz wtadz oswiatowych;

wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej;

tworzenie raportéw oraz zestawien na potrzeby wewnetrzne placowki;

opracowywanie wewnetrznych regulacji;

. przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu;
. monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, Karty Nauczyciela oraz przepisach

o$wiatowych;

. biegte postugiwanie sie programem Office (szczeg6lnie Ms Excel, Ms Word) i innymi

programami komputerowymi uzywanymi na stanowisku pracy;
Tworzenie arkusza organizacyjnego oraz anekséw w programie iArkusz;

Sprawy zwigazane z obstuga administracyjna sekretariatu przy ul. Brzozowej:

14
a)

b)
c)

d)
e)
15.
16.
17.
18.

. Kompleksowa obstuga spraw zwigzanych z pobytem dzieci w przedszkolu, tj.:

przyjmowanie podan dzieci do przedszkola, wstepna weryfikacja danych, wprowadzanie
danych do programoéw komputerowych,

prowadzenie ksiegi dzieci i ksiegi ucznidw (wpisy, aktualizacja danych dzieci
spetniajacych roczny obowigzek przygotowania przedszkolnego),
korespondencja z rodzicami i placowkami os$wiatowymi dot. realizacji rocznego

przygotowania przedszkolnego,

wprowadzanie danych o dzieciach /uczniach do programéw komputerowych;
przygotowywanie drukdw potrzebnych uczniom, nauczycielom, dyrekcji, pracownikom,
obstuga poczty elektronicznej;
redagowanie pism;
prowadzenie ksiegi inwentarzowej przedszkola;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjq zadan wynikajacych z ogdlnopolskich,
regionalnych lub wojewddzkich programoéw/projektéw edukacyjnych (np. dotyczacych
nauki ptywania);

Pozostate czynnosci:

19.
20.
21,
22.
23.
24,
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wspotpraca z ptacami, ksiegowoscig i sekretariatem przy ulicy M. Pitsudskiego 1;
zamieszanie artykutdw na stronach internetowych placéwki;

przygotowanie odpowiedzi na zagadnienia objete niniejszym zakresem zadan;
sporzadzanie sprawozdan w ramach spraw wynikajacych z zakresu obowigzkow;
obstuga interesantow;

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora;

Odpowiedzialnosé za:

rzetelne i terminowe wykonywanie wyzej wymienionych zadan i obowigzkéw,
przestrzeganie przepiséw prawa,

nadzor nad powierzong dokumentacija,

zakres odpowiedzialnos$ci zostanie szczego6towo okreslony przez dyrektora po ustaleniu
zakresu czynnosci nowozatrudnionego pracownika.

Warunki pracy na stanowisku:

praca umysfowa;

praca w systemie jednozmianowym;

praca stacjonarna z uwzglednieniem wyjazdéw stuzbowych,
praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy.



V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zespole, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny - odrecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla 0oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie - odrecznie podpisany,

kserokopia odpisu dyplomu, $wiadectw Iub innych dokumentéw potwierdzajacych

posiadane kwalifikacje,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych okres
wymaganego stazu pracy, (w tym pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw
kadrowych);

5. osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg;

6. zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz 1000) oraz ustawa z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) oraz
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

7. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

8. os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

9. os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

10. o$wiadczenie o niefigurowaniu w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,

11. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy.
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Uwaga: oferty nie zawierajgce wifasnorecznego podpisu kandydata pod dokumentami (CV, list
motywacyjny, oswiadczenia) nie beda podlegaty rozpatrzeniu.

VII. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,nabér na stanowisko
urzednicze - specjalista ds. kadr i administracji” do dnia 07.12.2018 r. do godz. 10:00
w sekretariacie Samorzadowego Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 2 w Chetmku,
ul. Marszatka Pitsudskiego 1; Iub listownie na adres: Samorzadowy Zespot Szkolno -
Przedszkolny nr 2 w Chetmku, ul. Marszatka Pitsudskiego 1, 32-660 Chetmek.

Aplikacje, ktére wptyna do placowki po terminie, nie beda rozpatrywane. W przypadku
przesytania ofert za posrednictwem poczty decyduje data stempla pocztowego.

VIII. Inne informacje o przebiegu naboru

1. Nabér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Samorzgadowego
Zespotu Szkolno - Przedszkolnego nr 2 w Chetmku.

2. Ztozone oferty beda rozpatrywane pod wzgledem kompletnosci i spetniania
przez kandydatéw wymagan formalnych na stanowisko urzednicze.

3. Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Telefon kontaktowy 338461386.

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP szkoty.

6. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda indywidualnie informowani o terminie

postepowania sprawdzajacego, ktére bedzie prowadzone w formie rozmowy
kwalifikacyjnej.

7. Kandydaci, ktérzy nie zostang zakwalifikowani do postepowania sprawdzajacego, proszeni
sgq 0 osobisty odbior dokumentéw w sekretariacie Samorzgdowego Zespotu Szkolno -
Przedszkolnego nr 2 w Chetmku. Nieodebrane dokumenty po uptywie 5 miesiecy
od ogtoszenia wyniku naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.



IX. Inne informacje:

Do pobrania:

1. Regulamin naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym urzednicze
stanowiska kierownicze w Samorzadowym Zespole Szkolno - Przedszkolnym nr 2
w Chetmku,

2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,

3. Oswiadczenie dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze tj. dotyczace

zgody na przetwarzanie danych osobowych, o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, o nieposzlakowanej
opinii, niefigurowaniu w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym;

Dokumenty te dostepne sg réwniez w sekretariacie Samorzadowego Zespotu Szkolno -
Przedszkolnego nr 2 w Chetmku ul. M. Pitsudskiego 1.




