Czeladz, dnia 3 lipca 2017r.

OGLOSZENIE 2/2017
Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych i Technicznych w Czeladzi
ogtasza konkurs na wolne stanowisko: specjalisty ds. kadr— w niepetnym wymiarze czasu pracy
0,5 etatu

Na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2016 . poz. 902),
Wymogi kwalifikacyjne:

- jest obywatelem polskim,

- ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
- posiada wyksztatcenie minimum $rednie,

- posiada co najmniej pigcioletni staz pracy,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalista ds. kadr
- cechuje ja kultura osobista i fatwos¢ w codziennym komunikowaniu si¢ z innymi.

ponadto posiada:

- biegla znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania Firmy Vulcan, biurowego (Word, Excel, Power Point),
- fatwos$¢ w redagowaniu pism urzgdowych,

- znajomosc¢ przepisdw prawa oswiatowego, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela

- znajomos¢ zagadnien kadrowych, zagadnien prawa pracy,

- znajomos$¢ przepiséw ustaw o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzehn w sprawie zasad zatrudniania oraz
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego,

- umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, a takze dokumentow do GUS, itp.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty ds. kadr:

- sporzadzanie oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem pracownikow,

- prowadzenie akt osobowych pracownikow wedlug aktualnych aktéw prawnych,

- nadzor nad listami obecnosci pracownikow,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- kontrolowanie terminowosci wykonywania badan lekarskich przez pracownikow oraz wypisywanie skierowan na
badania,

- wystawianie zaswiadczen,

- wprowadzanie danych kadrowych do programu SIO, - sporzadzanie sprawozdan do GUS,

- nadzor nad wnioskami urlopowymi,

- obliczanie urlopow, prowadzenie ewidencji urlopow, sporzadzanie projektu planow urlopu,

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z podr6ézami stuzbowymi pracownikow,

- prowadzenie raportow kasowych, dokonywanie wptat i wyptat z banku, opisywanie faktur,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z BHP, nadzor nad przydzialem odziezy BHP, prowadzenie kartotek,
- nadzor nad terminowoscia szkolen BHP,

- prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ZFSS

Wymagania preferowane:

- wyksztatcenie kierunkowe,

- znajomos$¢ metod i technik pracy biuroweyj,

- samodzielno$¢, kreatywno$é, systematyczno$¢, doktadnos$¢, komunikatywno$¢, odporno$¢ na sytuacje stresowe, praca
w zespole

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- list motywacyjny,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

- wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane



z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do nie wykonywania zajgcé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014, poz. 1182)
Mile widziane referencje od poprzedniego pracodawcy.

Informacja o warunkach pracy:

- prace w przyjaznym zespole,

- mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

- mozliwo$¢ korzystania ze $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- stanowisko pracy przy komputerze, w pozycji siedzacej przy o§wietleni naturalnym i sztucznym,

- budynek nie jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych ruchowo.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZSOiT
w Czeladzi, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
jest nizszy nig 6%.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢é wlasnorecznie podpisane, a ztoZone kserokopie
poswiadczone wlasnorgcznym podpisem kandydata za zgodnosé z oryginatem.

W/w dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie szkoty lub listownie na adres szkoty:

Zespol Szkot Ogolnoksztalcacych i Technicznych
ul. Grodziecka 29
41-250 Czeladz

(decyduje data stempla pocztowego) do dnia 17 lipca 2017 r. do godz:15.30, w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy
napisa¢ imig, nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem:

,»Konkurs na stanowisko specjalista ds. kadr”

Rekrutacja bedzie przebiegala wedlug nastepujacych etapow:

| etap — wyltonienie kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu

11 etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Lista 0sob spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych i Technicznych.

Informacje dodatkowe:

Oferty ztozone po terminie, nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie spetnily wymagan
formalnych i nie zostaty zakwalifikowane do dalszego etapu naboru lub byly nieobecne zostang trwale zniszczone po
uplywie 1 miesigca od zakonczenia naboru.

mgr Wlodzimierz Jaros
Dyrektor
Zespotu Szkot Ogoélnoksztalcacych i Technicznych

w Czeladzi



