Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Ogloszenie nr ZPSWR.111.1.2016

Zespol Placowek
Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych
ul. Kopernika 71

44 — 300 Wodzistaw Slaski

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze -
samodzielny referent (w pelnym wymiarze czasu pracy)

Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

c)

d)
¢)
f)

g)
h)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera,

znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy

o Pracownikach Samorzadowych, Ustawa o Ochronie Danych Osobowych,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku: prawo, zarzadzanie lub administracja,
udokumentowany co najmniej 4 letni staz pracy, w tym 3 lata stazu pracy

w administracji publicznej,

Wymagania dodatkowe:

odpowiedzialnos¢, sumiennos$¢, zaangazowanie i samodzielnosé;

doktadnosc¢;

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

doswiadczenie w obstudze kadrowej,

obstuga programow (pakiet MS Office, program kadrowy, System Informacji
Oswiatowej)

Zakres obowigzkow na stanowisku samodzielny referent:

g)

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

sporzadzanie wszelkich umoéw o prace,

sporzadzanie $wiadectw pracy i1 innych dokumentow dotyczacych zatrudniania,
ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;
pracownikow,

wystawianie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,
sporzadzanie delegacji;



h) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola
ich aktualnosci,

1) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej,

j) rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopoéw okoliczno$ciowych,
wychowawczych,

k) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,

1) sporzadzanie sprawozdan w zakresie kadr do Urzedu Statystycznego,

1) obstuga e- Pfron (wysytanie sprawozdan),

m) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procedurg ocen kwalifikacyjnych
pracownikow administracji,

n) przygotowanie dokumentacji emerytalnej zwigzanej z przebiegiem zatrudnienia,

o) wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora Szkoly zadan wynikajacych z
potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoly.

Informacja o warunkach pracy:

praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,

praca siedzaca,

praca samodzielna,

stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

praca wymaga wspotpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.
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Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w  Zespole Placowek Szkolno-
Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Wodzistawiu Slaskim w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepelnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. we wrzesniu 2016 r. wynosita mniej
niz 6 %.

Kandydaci zobowigzani sq do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie $wiadectw pracy, za§wiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie

potwierdzajace obecne zatrudnienie,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, o ile do przeprowadzenia
naboru stosuje si¢ przepis art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

8. oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslnie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument
zawierajacy dane w tym zakresie,

9. oswiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,
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10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa,
w zamkni¢tych kopertach opisanych imieniem 1 nazwiskiem, adresem 1 telefonem
kontaktowym osoby sktadajacej z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w  Zespole Placéwek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych w  Wodzistawiu  SI.  —
samodzielny referent” w sekretariacie ZPSWR w Wodzistawiu Slaskim, ul. Kopernika 71 ,
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00, w terminie do dnia 02.11.2016 r.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane, decyduje data
wptywu do sgkretariatu Zespotu Placéwek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych
w Wodzistawiu SI.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Placowek Szkolno-
Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Wodzistawiu Slaskim
(http://zpswrwodzislaw.bip.powiatwodzislawski.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Placowek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Wodzistawiu Slaskim.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Zespole Placoéwek Szkolno-
Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Wodzistawiu Sl. pod numerem telefonu 32 455-23-00

Dyrektor
Zespotu Placowek
Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych

/-/ Andrzej Skiba



