Czeladz, dnia 22 marca 2018r.

Ogloszenie 1/2018
Dyrektor Zespotu Szkét Ogélnoksztalcacych i Technicznych w Czeladzi

oglasza nabo6r na wolne stanowisko specjalista ds. kadr
w wymiarze 0,5 etatu od dnia 10.04.2018r.

O przedmiotowe stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele polscy oraz osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, bgdace obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjg¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej —
posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej.

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie minimum S$rednie o profilu ogélnym lub zawodowym,

- biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz umiejetno$¢ obstugi programow
komputerowych MS Office (Word, Excel ), Vulcan — Kadry Optivum,

- znajomo$¢ aktow prawa:, przepisy ptacowe i podatkowe, przepisy ZUS, Ustawa 0
pracownikach samorzadowych, Ustawa o Systemie Os$wiaty, Karta Nauczyciela,
Kodeks Pracy,

- peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdowym za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
- znajomos$¢ obstugi programéw: VULCAN Kasa Optivum, Rejestr VAT Optivum,
Faktury Optivum,
- obstuga urzadzen biurowych,
- gotowos$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,
- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
- sumienno$¢, doktadnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnose,
- umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,
- odpornos$¢ na stres.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- sporzadzanie oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem
pracownikow,

- prowadzenie akt osobowych pracownikow wedtug obowiazujacych aktow prawnych,

- nadzoér nad listami obecnosci pracownikow,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- kontrolowanie terminowosci wykonywania badan lekarskich przez pracownikow oraz
wypisywanie skierowan na badania,



- kontrolowanie terminowosci wykonywania szkolen BHP

- sporzadzanie sprawozdan do GUS i PFRON,

- prowadzenie ewidencji urlopow

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydziatlem odziezy ochronne;j,

- prowadzenie spraw zwigzanych z podrdzami stuzbowymi pracownikéw,

- wystawianie faktur sprzedazy, raportow kasowych, opisywanie faktur

- prowadzenie kartotek i list wyptat ZFSS zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w tym zakresie,

- wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z potrzeb szkoty zleconych
przez Dyrektora Szkoty.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w budynku Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych i Technicznych ul. Grodziecka 29,
41-250 Czeladz.
- praca wymaga takze kontaktow poza siedzibg ZSOiT.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca biurowa w pozycji siedzacej,
- praca przy komputerze,
- przy o$wietleniu naturalnym 1 sztucznym,
- na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,
- budynek nie jest przystosowany dla 0so6b niepetnosprawnych ruchowo,
- wyjazdy stuzbowe zwigzane z wykonywaniem obowigzkow

6. W miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych i Technicznych w Czeladzi, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie §wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy
(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

- oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz ze nie jest w stosunku do kandydata prowadzone postepowanie o przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

- oS$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on
do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach obowigzkow stluzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajecé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata, Zze nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
Z dysponowaniem $rodkami publicznymi,



10.

11.

12.

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016 1. p0z.922 z p6zn. zm.).

- dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami
okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku osob nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego,

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku osob
niepetnosprawnych, ktore chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z
pozn. zm.)

- os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnore¢cznie podpisane, a zlozone
kserokopie dokumentéw poswiadczone wlasnorecznym podpisem przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem i zlozone osobiscie lub dore¢czone listownie w terminie do
dnia 04.04.2018r. do godz. 15.30 pod adresem :

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

w zaklejonej kopercie, na ktorej nalezy napisaé¢ imie¢, nazwisko, adres oraz numer
telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko specjalista ds. kadr”

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data i godzina wptywu
do sekretariatu Zespotu Szkot Ogolnoksztalcacych 1 Technicznych w Czeladzi, nie beda
rozpatrywane. Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w
zakresie rozstrzygnig¢ nabordw mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 265 36 11
(sekretariat).

Liczba kandydatow spetniajacych wymagania niezb¢dne i dopuszczonych do drugiego
etapu naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej badz pisemnego testu wiedzy
zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych 1 Technicznych ul. Grodziecka 29, 41-250 Czeladz.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych
i Technicznych ul. Grodziecka 29, 41-250 Czeladz.

Aplikacje, zlozone przez kandydatow w ramach naboru, nie podlegaja zwrotowi i sg
archiwizowane na zasadach wynikajacych z przepisoOw szczeg6lnych.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem przysiegltym.

mgr Agnieszka Rutkowska
Dyrektor

Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych
i Technicznych w Czeladzi






