Brzeziny, 05.11.2020 r.

OGLOSZENIE
Dyrektor Zespolu Szkolno- Przedszkolnego w Brzezinach

Ogtlasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: Specjalista ds. Kadr

Wymiar etatu: 0,25 etatu tj. 10 godzin tygodniowo

Wymagania niezbe¢dne:

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

e wyksztatcenie wyzsze minimum 1 stopnia

e minimum 2 letni staz pracy w obstudze kadrowej lub ptacowe;j,

e umiej¢tnos¢ obstugi programow informatycznych Microsoft Office, Kadry Vulcan, poczta
elektroniczna

¢ znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,
ustawy o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych

Wymagania dodatkowe
e wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja lub na kierunku prawo,
¢ odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, komunikatywno$¢, systematycznos¢ 1 umiejgtnosé pracy w zespole

Gléwne obowiazki:

e prowadzenie spraw w zakresie nawigzywania, rozwigzywania i przebiegu stosunku pracy pracownikow,
e prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e ustalanie uprawnien urlopowych 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz urlopoéw pracowniczych,

e rozliczanie pracownikow z wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, rodzicielskich, wychowawczych itp. stosownie
do przepisow Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela,

e wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

e wydawanie skierowan na badania lekarskie w medycynie pracy pracownikéw i kontrolowanie waznosci
tych badan,

e sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami,

e obstluga i prowadzenie SIO w zakresie danych kadrowych,

Warunki pracy:

e miejsce pracy: Zespot Szkolno — Przedszkolny w Brzezinach ul. Swietochowskiego 1, 05-074 Brzeziny
e wymiar czasu pracy: 0,25 etatu ( 10 godzin tygodniowo)

e stanowisko pracy - samodzielne, praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych

e wystepujace czynniki ucigzliwe: hatas, monitory komputerowe, praca lekka w pozycji siedzacej



Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych , jest ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e list motywacyjny

e zyciorys zawodowy (CV)

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

e kopie $wiadectw pracy dokumentujagce wymagany staz pracy lub zaswiadczenie w przypadku
kontynuacji zatrudnienia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umieje¢tnosci,

¢ o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

¢ o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych,
¢ o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb tej rekrutacji

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiste lub za posrednictwem poczty kompletu
dokumentéw w terminie do dnia 7 grudnia 2020r ( decyduje data faktycznego wplywu do Zespotu
Szkolno- Przedszkolnego w Brzezinach) na adres:
Zespol Szkolno — Przedszkolny w Brzezinach
ul. Swietochowskiego 1
05-074 Brzeziny

Z dopiskiem na kopercie: specjalista ds. kadr

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone
Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Halinowie

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Brzezinach

/- Eryk Lukasik






