OGLOSZENIE
Dyrektora
Zespolu Szkél Ponadgimnazjalnych im. Juliana Lubienieckiego
w Kamiencu Zabkewickim
Z dnia 15.10.2010 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im. J. Lubienieckiego w Kamiencu
Zabkowickim ogtasza nabor kandydatéw na samodzielne stanowisko pracy

I. Nazwa i adres jednostki

Zespét Szkol Ponadgimnazjalnych im. J. Lubienieckiego w Kamiencu Zabkowickim,
ul. Zabkowicka 21, 57-230 Kamieniec Zabkowicki

II. Okreslenie stanowiska

Samodzielny referent do spraw kadr w wymiarze % etatu

III. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne a ktore dodatkowe.

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nastgpujace wymagania;

1) jest obywatelem polskim

2) posiada wyksztalcenie $rednie lub wyzsze wymagane do wykonywania pracy na
stanowisku samodzielnego referenta ds. kadr

3) ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig

6) co najmniej potroczne doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku lub pracy
w administracji

7) znajomos¢ przepisOw: ustawa Kodeks Pracy, ustawa Karta Nauczyciela, ustawa o
systemie o$wiaty, o Systemie Informacji Oswiatowej, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, przepiséw bhp

8) dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczeg6lnosci postugiwanie si¢ aplikacjami
MS Office —- WORD, EXEL

9) umiejetnosé korzystania z zasobow serwiséw internetowych

10) umiejetnos¢ obstugi kserokopiarki, faksu

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem

1) umieje¢tnos¢ obstugi programu kadrowego Progman Kadry

2) odpowiedzialnos¢, systematycznos¢

3) komunikatywnos¢

4) doktadnos¢

5) umiejetno$é planowania i organizowania pracy na wtasnym stanowisku
6) wysoka kultura osobista

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikoéw szkoty,
2. Wspélpraca ze specjalista ds. BHP w zakresie szkolen pracownikow



3. Prowadzenie rejestru wypadkow w drodze do pracy i z pracy oraz rejestru wypadkow w
pracy.
. Prowadzenie rejestru profilaktycznych badan lekarskich
. Przygotowywanie umow i innych dokumentéw kadrowych
. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow szkoty
. Przygotowywanie decyzji dotyczacych przydziatu godzin dodatkowych nauczycieli
. Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z dodatkami za staz pracy, nagrodami
jubileuszowymi itp.
9. Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
10. Przygotowywanie §wiadectw pracy, umow o prace, wymiardw uposazenia pracownikow,
11. Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przej$ciem pracownikow na emeryture
12. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli
13. Prowadzenie sprawozdawczosci zwiazanej z zatrudnieniem pracownikéw szkotly na
potrzeby PFRON, ZUS, GUS, KO, JST itp.
14. Wydawanie pracowniczych legitymacji ubezpieczeniowych i legitymacji czlonkéw rodzin
pracownikow
15.Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zwiazanych ze stosunkiem pracy
16.Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty wynikajacych z zadan
statutowych szkoty.
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V. Wymagane dokumenty

. zyciorys lub CV,
. list motywacyjny,
. kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
. kserokopia dowodu osobistego,
. kserokopia $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace potroczne doswiadczenie,
zawodowe na podobnym stanowisku lub pracy w administracji,
. o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,
7. o$wiadczenie kandydata o tym, Ze nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,
8. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji
Uwaga: kandydat wlasnorecznym podpisem stwierdza zgodnos¢ kserokopii z oryginalem
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VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy przestaé poczta na adres: Zespdt Szkot Ponadgimnazjalnych
im. Juliana Lubienieckiego ul. Zabkowicka 21 57-230 Kamieniec Zabkowicki lub skladac¢
osobiscie w sekretariacie Zespolu Szkot Ponadgimnazjalnych w Kamiencu Zabkowickim
w godzinach od 7:30 do 15:00. w terminie do 27. 10. 2010 r. do godz. 15-tej w zamknigtych
kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielny referent ds. kadr” Oferty
zlozone po terminie nie b¢da rozpatrywane. Dla ofert wyslanych poczta data wplywu jest data
wplywu oferty do szkoty.

Uwaga:
Kandydaci spelniajacy kryteria formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.zabkowicki.powiat.pl) oraz na tablicy informacyjne]
w siedzibie ZSP w Kamiencu Zabkowickim.




