Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Ogloszenie Nr ZPSWR.111.3.2019

Zespol Placowek
Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych
ul. M. Kopernika 71 ' )
44-300 Wodzistaw Sl.

Oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze-
referent w dziale Kadr (w pelnym wymiarze c¢zasu pracy)

Wymagania niezbedne:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, a takze innych panstw, ktérego obywatelom, na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przyshuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysélne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja lub ekonomia,
udokumentowany co najmniej 2 letni staz pracy, w tym min. 1 rok zatrudnienia
w dziale kadrowym, preferowane zatrudnienie w placowce oswiatowe;j,

znajomo$¢ podstawowych przepisdw prawa pracy, ustaw i rozporzadzen regulujgcych
zatrudnienie w placowce oswiatowe] (w tym zwlaszcza Karty Nauczyciela, Ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz prawa oswiatowego) oraz regulacji dotyczacych
ochrony danych osobowych,

bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

9]
2)
3)
4)
3)
6)

odpowiedzialno$¢, zaangazowanie 1 samodzielnos¢;

doktadnos¢ i sumiennosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielnos¢ w dziataniu,

bardzo dobra organizacja pracy

obstuga programow (pakiet Microsoft Office, System Informacji Oswiatowe;).

Zakres obowigzkéw na stanowisku referent:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

2) sporzgdzanie umow o prace,

3) sporzadzanie $wiadectw pracy i innych dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia,
4) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j

(karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

pracownikow,



6)
7)
8)

9
10)

1)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

wystawianie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,
sporzadzanie delegacji;
prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola
ich aktualnosci,
obstuga Systemu Informacji O$wiatowej,
rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych
oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
wychowawczych, | )
sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie dotyczacym zatrudnienia
pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie kadr do Urzedu Statystycznego,
obstuga e-PFRON (wysylanie sprawozdan),
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procedurg ocen kwalifikacyjnych
pracownikow administracji,
przygotowanie dokumentacji emerytalnej zwiazanej z przebiegiem zatrudnienia,
ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wspolpraca z dyrekcjg placowki, kierownikiem gospodarczym 1 innymi
pracownikami, majaca na celu terminowe wykonywanie zadan wynikajgcych
z potrzeb prawidtowego funkcjonowania zespotu szkot,
wspolpraca z jednostkami nadrz¢dnymi oraz placowkami oswiatowymi,
wykonywanie doraznie zleconych przez dyrektora szkoly zadan wynikajgeych
z potrzeby zapewnienia prawidlowego funkcjonowania szkoty.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia,

2) praca siedzgca,

3) praca samodzielna,

4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

5) praca wymaga wspotpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik  zatrudnienia osob  niepetnosprawnych w  Zespole Placowek Szkolno-
Wychowawczo-Rewalidacyjnych w  Wodzistawiu  Slaskim  w  rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia tj. w sierpniu 2019 r. wynosit mniej

niz 6 %

Kandydaci zobowigzani sg do dostarczenia nastgpujgcych dokumentow:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajgce obecne zatrudnienie,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ (jesli kandydat posiada taki
dokument),



8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie, Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, albo dokument
zawierajacy dane w tym zakresie,

9) os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

10) informacja o przetwarzaniu danych osobowych — potwierdzenie wyrazenia zgody
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

W CV nalezy zawrze¢ klauzule:

., Na podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Zespol Placowek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych
w Wodzistawiu Slgskim, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji. Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt. 11 RODO.”

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni skfada¢ osobiscie lub drogg pocztowa,
w zamknietych kopertach opisanych imieniem 1 nazwiskiem, adresem 1 telefonem
kontaktowym osoby skladajacej z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Placowek Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych w Wodzistawiu SI. — referent”
w sekretariacie ZPSWR w  Wodzistawiu  Slaskim, ul. M. Kopernika 71,
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30, w terminie do dnia 16.10.2019 r.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data
wpltywu do  sekretariatu  Zespotu  Placowek  Szkolno-Wychowawczo-Rewalidacyjnych
w Wodzistawiu Slgskim.

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

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




