Zatacznik nr3

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Zespole Administracyjnym Placowek
Oéwiatowych w Trzebnicy

Trzebnica, dnia 08.04.2019T.

OGLOSZENIE O NABORZE
Kierownik Zespotu Administracyjnego Placéwek O$wiatowych
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko pracy Zespole Administracyjnym
Placéwek Os$wiatowych w Trzebnicy

Specjalista ds. kadr

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyisze,

2. Preferowany kierunek: prawo, administracja,

3. Minimum 2 letnie do¢wiadczenie na podobnym stanowisku,

4. Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. Niekaralnoé¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

6. Nieposzlakowana opinia,

7. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.),

8. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Doéwiadczenie — praca w jednostkach samorzadowych,

2. Biegta znajomos¢ przepiséw dotyczacych ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 967 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 917 z péin. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz .U. z 2018 r. poz. 1260 z poin. zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936),

3. Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Office), znajomos¢ programu Kadry Optivum,

4. Praktyczna umiejgtno$¢ wykonywania czynnosci z za kresu kompleksowej obstugi kadrowej,

5. Odpowiedzialnos¢ za wykonang pracg, sumienno$c, rzetelnosé,

6. Umiejetnoé¢ pracy w zespole, dyskrecja, wysoka kultura osobhista,

7. Dyspozycyjnosc, kreatywnosc, samodzielnos¢.

IIl. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow ZAPO oraz pracownikéw szkot: Szkoty Podstawowe;
nr 1, Szkoty Podstawowej w Ujezdzcu Wielkim, Szkoty Podstawowej w Mastowie, Szkoty Podstawowe]
w Kuzniczysku, Szkoty Podstawowej w Bolescinie oraz Gminnego Ztobka w Trzebnicy, klubow
dzieciecych oraz akt osobowych dyrektoréw szkot,

2. Przygotowanie umow zlecen, umow o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi nie prowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej,

3. Wspétpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty
i emerytury do organu rentowego,

4. Przygotowanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania
umGéw o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
5. Sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS,

6. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

7. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji archiwalnej w zakresie spraw kadrowych,



8. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw
badar $rodowiska pracy,

9. Wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja okresowych
badan,

10. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw ZAPO,

11. Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,

12. Kontrola obiegu dokumentéw,

13. Przygotowanie danych do SIO dotyczacych kadr,

14. Biezace $ledzenie przepiséw niezbednych na zajmowanym stanowisku.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

3. Wyposazenie stanowiska pracy: komputer i inne urzadzenia biurowe,

4. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, w pomieszczeniach przy oéwietleniu
naturalnym i sztucznym oraz z doptywem duzej iloéci informacji i gotowosci do odpowiedzi.

V. Wymagane dokumenty:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, opatrzony wiasnorecznym podpisem wraz
z wypetnionym Oswiadczeniem, ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 2 oraz ust. 3 pkt 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (do pobrania na stronie internetowej BIP
Gminy Trzebnica)

2. Wypetniona i opatrzona wfasnorecznym podpisem klauzura informacyjna dla osoby ubiegajace]j sie
o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
(do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica)

3. Wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem formularz Danych kontaktowych osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie w Zespole Administracyjnym Placéwek Oswiatowych w Trzebnicy,
pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica (do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica)
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje oraz innych
dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagari zawartych w ogtoszeniu
o naborze.

VI. Terminy i miejsce sktadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko specjalisty ds. kadr”
nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Zespotu Administracyjnego
Placowek Oswiatowych, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica (pok. 70) lub przestaé na adres:
pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica, do dnia 19.04.2019 r. do godziny 15:00 (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Podanie numeru telefonu na formularzu danych kontaktowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
w Zespole Administracyjnym Placéwek O$wiatowych w Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100
Trzebnica jest dobrowolne, ale niezbedne do wrziecia udziatu w naborze na wolne stanowisko
urzednicze (do pobrania na stronie internetowej BIP Gminy Trzebnica).

Data ogtoszenia: 08.04.2019 r.




