Czeladz, dnia 08 stycznia 2016 .

OGLOSZENIE 1/2016
Dyrektor Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych i Technicznych w Czeladzi
oglasza konkurs na wolne stanowisko: specjalisty ds. kadr— w niepetnym wymiarze czasu pracy
0,5 etatu

Na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.Z 2014 r. poz. 1202),
1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty ds. kadr:

* Obstuga w zakresie spraw kadrowych;

* Zaktadanie oraz prowadzenie akt osobowych;

* Przekazywanie akt osobowych do archiwum zaktadowego;

* Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do kadr;

* Rejestracja pism wptywajacych do ZFSS zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

* Sporzadzanie projektow pism dotyczacych m.in. nagrdd jubileuszowych, dodatkow za wystuge lat, zmiany
wynagrodzen, itp;

» Wprowadzanie danych kadrowych do programu kadrowego celem wprowadzenia do SIO

2. Wymagania konieczne na stanowisku specjalisty ds. kadr:

» wyksztalcenie minimum $rednie;

+ staz minimum 5 lat na stanowisku

* biegta obstuga komputera (program VULCAN Nabor OPTIVUM, SIO, pakiet biurowy MICROSOFT OFFICE),
* znajomos$¢ obowiazujacych przepisow( m.in. Kodeks pracy, Karta Nauczyciela);

* umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy,

+ sumiennos¢, komunikatywnos¢,

* gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji,

* wysoka kultura osobista,

* posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynno$ci prawnych,

* nieposzlakowana opinia,

* nickaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

* nie moze by¢ prowadzone postgpowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

3. Wymagania preferowane:

» wyksztalcenie kierunkowe,

+ znajomos$¢ metod i technik pracy biurowej,

* samodzielno$¢, kreatywnosc, systematycznosé, doktadnosé, komunikatywnosé, odpornos¢ na sytuacje stresowe, praca
w zespole.

4. Warunki pracy:

* prace w przyjaznym zespole,

» mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

« mozliwos¢ korzystania ze $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

« stanowisko pracy przy komputerze, w pozycji siedzacej przy o§wietleni naturalnym i sztucznym,
* budynek nie jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych ruchowo.



5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

* CV ( mile widziane zdj¢cie kandydata),

* list motywacyjny,

* kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

* wypelniony kwestionariusz osobowy,

* oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ on do nie wykonywania zaj¢c
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy,

« oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

+ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2014, poz. 1182)
Mile widziane referencje od poprzedniego pracodawcy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wlasnorecznie podpisane, a zloone kserokopie
poswiadczone wlasnorgcznym podpisem kandydata za zgodnosé z oryginatem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
W/w dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie szkoty lub listownie na adres szkoty:

Zespot Szkot Ogolnoksztalcacych i Technicznych
ul. Grodziecka 29
41-250 Czeladz

(decyduje data stempla pocztowego) do dnia 22 stycznia 2016 r. do godz:15.30, w zaklejonej kopercie, na ktorej
nalezy napisa¢ imi¢, nazwisko, adres oraz numer telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko specjalista ds. kadr”

7. Rekrutacja bedzie przebiegala wedlug nastepujacych etapéw:
I etap — wytonienie kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu
I1 etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Lista 0sob spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot
Ogodlnoksztatcacych i Technicznych.

8. Informacje dodatkowe:

Oferty ztozone po terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone bgdzie mozna odebra¢ w sekretariacie szkoty,
w ciggu trzech dni od ukazania si¢ komunikatu na stronie internetowej. Nieodebrane dokumenty po uplynieciu
okres$lonego terminu zostang komisyjnie zniszczone.

mgr Wtodzimierz Jaros
Dyrektor
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych i Technicznych

w Czeladzi






