OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r., poz.
1202) oraz § 6 Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Okuniewie, Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego oglasza otwarty i
konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w
Okuniewie z siedzibg przy ulicy Szkolnej 4, 05-079 Okuniew.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Okuniewie w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

Warunki pracy: Praca w budynku szkoty na I pictrze. Praca biurowa zwigzana z obstugg kadrowa.
Budynek szkoty nie jest wyposazony w winde.

1. Stanowisko pracy: referent ds. kadr
2. Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(prawomocnym wyrokiem),

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,

2) preferowane doswiadczenie zawodowe w placowkach o$wiatowych,

3) dobra znajomos¢ obstugi komputera,

4) znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, 0 systemie o§wiaty, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy i
przepisow wykonawczych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji pracownikow Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Okuniewie;

2) prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie akt osobowych pracownikow;

3) prawidtowe przygotowanie dokumentacji niezbednej do zawierania i rozwigzywania uméw o prace,
przeszeregowania, awansowania i nagradzania pracownikow;

4) sporzadzanie umoéw o prace, Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu oraz innych dokumentéw dot.
zatrudnienia pracownikow;

5) prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych
oraz innych nieobecno$ci W pracy, spoznien, rejestru wyjsé stuzbowych i prywatnych;

6) sporzadzanie i przestrzeganie planow urlopow wypoczynkowych pracownikow;

7) aktualizacja i kompletowanie zakresow czynnosci pracownikow;

8) dokonywanie zamowien i wydawanie zainteresowanym nauczycielom legitymacji stuzbowych;

9) sporzadzanie i przesytanie sprawozdan dot. zatrudnienia do GUS,

10) przygotowywanie dokumentéw zgloszeniowych dot. pracownikow i cztonkow ich rodzin do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;

11) kompletowanie i przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych dokumentéw pracownikow
przechodzacych na emeryture lub rentg;

12) sporzadzanie i przesylanie miesi¢cznych i rocznych deklaracji lub informacji dot. zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w szkole do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

13) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji zwiazanej z procedura awansu zawodowego
nauczycieli stazystow, kontraktowych mianowanych i dyplomowanych;



14) gromadzenie i nanoszenie danych do Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie dot. zatrudniania kadry
pedagogicznej i pracownikoéw niepedagogicznych oraz scalanie danych zebranych od pozostalych pracownikow
odpowiedzialnych za informacje dot. SIO i przekazywanie zbioréw danych do organu prowadzacego.

15) sporzadzanie i wysylanie zbiorczych zestawien do Urzedu Marszalkowskiego (wykazow zawierajacych
informacje o zakresie korzystania ze sSrodowiska oraz o wysokosci naleznych optat);

16) kontrola nad aktualnoscia zaswiadczen BHP oraz profilaktycznych badan lekarskich pracownikow;

17) zakup odziezy ochronnej i obuwia roboczego dla pracownikow.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny (nalezy poda¢ numer telefonu lub adres poczty elektronicznej do kontaktu w sprawie
postepowania rekrutacyjnego);
2) zyciorys z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy kandydata;
4) kopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie;
5) kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
6) pisemne o$wiadczenia:
a) 0 niekaralnosci za przestepstwa umyslne
b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych,
7) kopie $wiadectw pracy.
Druk kwestionariusza osobowego do pobrania w zakfadce ,, Praca” www.bip.halinow.pl

7. Migjsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty, nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie zaadresowanej do Dyrektora Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego 05-079 Okuniew, ul. Szkolna 4, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta ds. kadr”,
osobiscie W siedzibie Zespotu Szkolno - Przedszkolnego (sekretariat) lub poczta (liczy sie data wptywu do
sekretariatu ZSP w Okuniewie), w terminie do dnia 12 sierpnia 2016 roku, do godz. 12.00.

8. Wazne informacje dodatkowe:
1) Kandydat wybrany do zatrudnienia b¢dzie zobowigzany do przedstawienia:

a) aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

b) oryginatéow dokumentdéw przedstawionych w ofercie,
2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl oraz na tablicy
informacyjnej ZSP;
3) Osoba podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zostanie zatrudniona na okres 6
miesiecy i skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej;
4) O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej.

9. Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Okuniewie, zastrzega sobie prawo
odwolania postepowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Dyrektor
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Okuniewie
[-1 Wioletta Ceglinska

Okuniew, 28 lipca 2016r,


http://www.bip.halinow.pl/

