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

Samodzielny referent ds. kadr

Wymagania nieztedne:

- wyksztatcenie wisze (preferowane kierunki: prawo, administracjarzgdzanie kapitalem

ludzkim)

- minimum 2-letni sta pracy,

- petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

- niekaralné¢ za umylne przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- obywatelstwo polskie, z zasteaniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach sagdowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z 8 zm.),

- stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na stanowiskugim naborem.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie — staw placéwce éwiatowej w zakresie zajmowanego stanowiska,

- biegta znajom& przepiséw dotycxrych Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nguela
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1379 z 510 zm.), przepisow dotygzych Ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666p&n. zm.) oraz ustawy o pracownikach
samoradowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 zzpdzm.),

- umiegtnos¢ obstugi komputera (pakiet Office), znajmosa@rogramu Kadry Optivum, Platnik,

- wiedza na temat elementow zgizania kapitatem ludzkim,

- praktyczna umigfnosé wykonywania czynngei z zakresu kompleksowej obstugi kadrowej,

- odpowiedzialnét za wykonan prae, sumienné¢, rzetelngc,

- umiegtnos¢ pracy w zespole, dyskrecja, wysoka kultura osabist

- dyspozycyjnéc, kreatywnd¢, samodzielngt.

Zakres wykonywanych zada na tym stanowisku:

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ZAPO guazownikow szkoét: Szkoty Podstawowe;j
nr 2, Szkoty Podstawowej nr 3, Przedszkola Pubigomr 1, Przedszkola Publicznego nr 2, Gminnej
Szkoty Muzycznej | stopnia oraz akt osobowych dioedw szkot,

- przygotowanie umow zleaeumoéw o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi nie
prowadacymi dziatalndci gospodarczej,

- wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom akresie skladania wnioskow o renty
i emerytury do organu rentowego,

- przygotowanie od strony formalno-prawnej dokum@ntotyczcych zatrudnienia, rozwzania
umow o prae, zaszeregowania, przeniasiairlopow i innych spraw wynikagych ze stosunku
pracy,

- sporgdzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS,

- wydawanie zé&wiadcze o zatrudnieniu,

- prowadzenie ewidencji i dokumentacji archiwalwezakresie spraw kadrowych,

- prowadzenie dokumentacji dotycej wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz ikgw
bada srodowiska pracy,

- wspoOtpraca ze st zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej orazyanizacja okresowych
bada,



- rozliczanie czasu pracy pracownikéw ZAPO,

- sporzdzanie Aktow Nadania Stopnia Awansu Zawodowegotopieh nauczyciela mianowanego
wydanych przez organ gminy na podstawie Karty Ngcieta,

- prowadzenie rejestru pism przychadych i wychodzcych,

- kontrola obiegu dokumentéw kancelaryjnych,

- przygotowanie danych do SIO dotycych kadr,

- biezacesledzenie przepiséw nieznych na zajmowanym stanowisku.

Oferujemy:

- zatrudnienie w petnym wymiarze godzin,

- stabilry prae,

- prag; w daswiadczonym i zgranym zespole.

Wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV),
- podanie o przycie na stanowisko ofte naborem wraz z uzasadnieniem prgyishia do
konkursu (list motywacyjny),
- kwestionariusz osobowy,
- dokumenty potwierdzage kwalifikacje wymagane do zajmowanego stanowiskgetego
konkursem:

» kserokopia dyplomu ukmzenia studiow wiszych,

» kserokopieswiadectw pracy potwierdzggych wymagany stapracy,

» zawiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwaniasidu pracy,

» kserokopie innych dokumentéwiadczicych o posiadanych kwalifikacjach,
- odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zd@indo czynnéci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,
- oswiadczenie o niekarabsci za przesfpstwo popetnione undinie, przestpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,
- odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiegoagtrzéeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samagdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902);
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjngczegotowe CV (z uwzgtinieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinng§ byatrzone klauzgr
~Myrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycbfercie pracy dla potrzeb
niezlzdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie raug z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oratawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 Zmp&m.) ".
Wszystkie dwiadczenia orazzyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny musg byé opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nablesktad& w nieprzekraczalnym termind® 06.06.2017 rdo godz15:30
listownie lub osoliicie na adres: Zespot Administracyjny Placowekviatowych pl. J.
Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica, pokdj nr 70, wkaictej kopercie z dopiskiem:

"Nabor na stanowisko Samodzielnego referenta dsdika

Aplikacje, ktore wptyn do ZAPO po wyej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane. Niezi@nie
kompletu wymaganych dokumentéw jest rownoznaczniegpetnieniem wymogéw formalnych.
Informacje o wynikach naboru, po przeprowadzenmnrowy kwalifikacyjnej zostanzamieszczone
na stronie internetowe] www.bip.trzebnica.pl oraza ntablicy informacyjnej Zespotu
Administracyjnego Placowekd@iatowych w Trzebnicy.

O terminie i miejscu pogpowania kwalifikacyjnego kandydaci zosganpoinformowani
telefonicznie.



