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Nabér na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadrowo-ptacowych w Publicznym

Przedszkolu w Zdunach

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016 roku poz.902-tekst jednolity) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w
sprawie zasad wynagradzania pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego ( Dz. U. z 2014 roku poz.1786-tekst jednolity).

Dyrektor Publicznego Przedszkola w Zdunach ogtasza konkurs na stanowisko:

Specjalisty na stanowisko do spraw kadrowo-ptacowych

Nazwa i adres jednostki: Publiczne Przedszkole w Zdunach ul. tacnowa 25 63-760 Zduny

Wymiar czasu pracy: % etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Publiczne Przedszkole w Zdunach, ul. tacnowa 25.

% Wymagania niezbedne :

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni  praw publicznych,
Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnianie na proponowanym stanowisku,

Co najmniej wyksztalcenie $rednie i posiadanie 3 letniego dodwiadczenia na podobnym
stanowisku.

% Wymagania dodatkowe

Znajomos¢ przepis6w z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, ubezpieczeni
spotecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepiséw o$wiatowych i
samorzadowych,

Bardzo dobra umiejetnoéé obstugi komputera ( znajomo$¢ programu ,,Platnik”, pakietu MS
Office, programu ptacowo-kadrowego, programu sprawozdawczego GUS,

Praktyczna znajomo$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,

Samodzielno$é, doktadnosé i terminowos$é w wykonywaniu zadan,

Umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

Umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw i wspolpracy z instytucjami zewnegtrznymi.
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Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalista ds. kadrowo-ptacowych.

Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudniania,
rozwigzywania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopdw i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy,

Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli,
Sporzgdzanie sprawozdar do GUS i PFRON.

Naliczanie i sporzadzanie list ptac miesigcznych dla pracownikdéw administracji i obstugi oraz
nauczycieli,

Naliczanie wynagrodzenia za czas choroby, zasitkéw,

Obliczanie i sporzadzanie list nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych itp,
Prowadzenie i rozliczanie deklaracji ZUS, rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

List motywacyjny

CV z opisem pracy zawodowej,

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(podwiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem),

Kserokopie $wiadectw pracy { poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnoéci za
przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, za przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

Oryginaty lub kopie referencji, o ile kandydat takie posiada.

Wymagany dokument aplikacyjny CV, list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o
ochronie danych osobowych ( Dz.U.z 2016r. poz. 922 z pézn. zm),

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Publicznego Przedszkola w
Zdunach, w terminie do 08 czerwca 2018r. do godz.15.00.

Koperta powinna zawieraé¢ dopisek:

»Oferta zatrudnienia na stanowisko specjalista ds. kadrowo-ptacowych”.

W przypadku dokumentéw sktadanych drogq pocztowq liczy sie data wplywu.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami, ktorzy spetniag wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna , o terminie ktérej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Publicznego Przedszkola w Zdunach.

Zduny 24.05.2018r.
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Zatgczniki: Kwestionariusz osobowy i oéwiadczenia pdf.
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