Trzebnica, dnia 10.06.2015 r.

DYREKTOR
ZESPOLU ADMINISTRACYJNEGO
PLACOWEK O SWIATOWYCH W TRZEBNICY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

Stanowisko specjalista ds. kadr

1. Wymagania niezb edne:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: prawo, administracja, socjologia,
zarzgdzanie kapitatem ludzkim,

minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202)

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

d)

f)
g)
h)
i)

doswiadczenie - staz w placowce oswiatowej w zakresie zajmowanego stanowiska;

biegla znajomos¢ przepiséw dotyczgcych Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 — Karta
Nauczyciela (tekst jednolity: Dz. U. z 2014r., poz. 1202) przepisoOw dotyczgcych Ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (tj. Dz.U. 2014 poz. 1502.). oraz ustawy o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202)

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office), znajomos¢ programu Kadry Optivum,
Ptatnik.

wiedza na temat elementow zarzgdzania kapitatem ludzkimi,

praktyczna umiejetno$¢ wykonywania czynnosci z zakresu kompleksowej obstugi kadrowej,
odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, sumiennosc, rzetelnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole, dyskrecja, wysoka kultura osobista,

mile widziane studia podyplomowe z zakresu wykonywanych zadan.

dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zada n na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikbw ZAPO oraz pracownikdw szkét: Szkoty
Podstawowej nr 2, Szkoty Podstawowej nr 3, Przedszkola Nr 1 i Przedszkola Nr 2, Szkoty
Muzycznej | st. Akt dyrektoréw szkot,

przygotowywanie i rejestracja umow — zlecen, uméw o dzieto zawieranych przez ZAPO

z osobami fizycznymi nie prowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej,

wspoOtpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow

o renty iemerytury do organu rentowego,

przygotowywanie od strony formalno — prawnej dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia,



rozwigzania umow 0 prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow
I innych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy,

e) sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS,

f) prowadzenie ewidencji i dokumentacji archiwalnej w zakresie spraw kadrowych,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz
wynikéw badan srodowiska pracy,

h) wspolpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja
okresowych badan,

i) rozliczanie czasu pracy pracownikow ZAPO,

J) sporzadzanie Aktow Nadania Stopnia Awansu zawodowego na stopien nauczyciela
mianowanego wydajgcego przez organ gminy na podstawie KN,

K) realizacja obowigzku szkolnego w placowkach szkolnych,

[) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych oraz kontrola obiegu
dokumentow kancelaryjnych,

m) prowadzenie rejestru pism przychodzgcych i wychodzacych,

n) kontrola obiegu dokumentéw kancelaryjnych,

0) przygotowanie danych do SIO dotyczgcych kadr.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),
b) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem przystgpienia do
konkursu (list motywacyjny),
c) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje wymagane do zajnmowanego stanowiska objetego
konkursem:
» kopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, studiow podyplomowych
» Kkopia swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy,
» kopie innych dokumentow swiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
d) kwestionariusz osobowy,
e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,
f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie, przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie na adres: Zespoét
Administracyjny Placéwek Os$wiatowych, 55-10 Trzebnica Pl. Pitsudskiego 1 pokd) nr 70 w
terminie do dnia 26.06.2015 r.

Aplikacje, ktére wptyng do ZAPO po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.trzebnica.pl
oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Administracyjnego Placowek Oswiatowych w Trzebnicy,
55-100 Trzebnica, pl. M.J. Pitsudskiego 1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV / z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej/, powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych. (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 p6zn. zm.).”



6. Dodatkowe informacje

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne okreslone w pkt. 1 ogloszenia zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego
obejmujgcego rozmowe kwalifikacyjng.

Planowany termin zatrudnienia - 1 sierpnia 2015 r. (dopuszcza sie mozliwosC przesuniecia
terminu ze wzgledu na sytuacje wybranego kandydata).

Z kandydatem wytonionym w wyniku postepowania konkursowego zostanie zawarta umowa 0
prace na zasadach przewidzianych w art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zmianami).

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29.08.1997 r . o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 1182 ze zmianami), informuje si e, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ZAPO pl. Pitsudskiego 1, 55-100
Trzebnica.

2. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji ogtoszenia o naborze na
stanowisko - specjalisty ds. kadr i udostepniane dyrektorowi ZAPO,

3. posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
4. podanie ZAPO danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie informacji

wskazanych w kwestionariuszu osobowym spowoduje, ze otrzymane dokumenty
aplikacyjne nie bedg przez Komisje Konkursowg rozpatrywane.



