Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista ds. kadr

Dyrektor Zespotu Szkét w Urszulinie oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze —

specjalista ds. kadr

1.

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkot w Urszulinie, ul. Szkolna 23, 22-234 Urszulin

1.

A

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Specjalista ds. kadr

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat.

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

Niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze — kierunek: administracja, zarzadzanie, ekonomia, prawo lub inne
wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiéw podyplomowych w zakresie: administracji,
zarzadzania, ekonomii.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,

brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ aktéw prawnych obowiagzujacych w o$wiacie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ obstugi komputera (programy Word, Excel, Office, poczta elektroniczna,
Internet, program kadry ptace oraz Platnik).

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomo$¢ ustawy Karta Nauczyciela,

znajomos$¢ ustawy Kodeks Pracy,

znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetnosé pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnose,

odpowiedzialnos¢,

dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,

sporzadzanie umow o prace,

sporzadzanie §wiadectw pracy,

sporzadzanie sprawozdan GUS,

kierowanie ewidencja czasu pracy,

odpowiedzialno$¢ za przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z zatrudnieniem oraz
szkoleniami pracownikow,

przygotowanie wykazow do listy plac,

obstuga 1 przekazywanie danych w programie SIO.

sporzadzanie i wysylanie dokumentéw w programie Ptatnik



2. Wymagane dokumenty:

= zyciorys (CV),

= list motywacyjny,

= kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

= kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

1 umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),
= o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,

= os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

= klauzula informacyjna dla kandydata,

= os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Wzory o§wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej Szkoty www.zsurszulin.szkolna.net oraz w wersji papierowej w sekretariacie
Zespotu.

= Warunki pracy na stanowisku:

= praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

= praca w budynku Zespotu Szkot, ul. Szkolna 23,

= praca w godzinach 7.30 — 15.30,

= praca w zespole,

= codzienny kontakt telefoniczny.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkot
w Urszulinie, ul. Szkolna 23 lub za posrednictwem poczty, w zamknigtej kopercie formatu
A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondenc;ji, z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko — specjalista ds. kadr w Zespotu Szkot w Urszulinie” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 czerwca 2019 r. do godziny 14.30

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zsurszulin.szkolna.net) oraz na tablicy informacyjnej w Szkole.
Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 24 czerwca 2019 r. godzina 11.00.
Kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjnej
Zespotu Szkot w Urszulinie w dniu 30 maja 2019 r.

Dyrektor
mgr Sylwester Adamski


http://www.zsurszulin.szkolna./
http://www.sp1.lublin.eu/

