Dyrektor Zespotu Obstugi Jednostekvdatowych w Legnicy ogtasza nabor daa wolne
stanowiska urgniczeINSPEKTORA DS. KADROWO-ADMINISTRACYJNYCH w Zespole
Obstugi Jednostek Wiatowych.

Nazwa i adres organizatora naboru

Zespot Obstugi JednosteksWiatowych w Legnicy, ul. Ztotoryjska 144, 59-220dreca

Wymagania niezkedne

1.

6.

Wymagania dodatkowe

1.
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Legnica, dn. 04.09.2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA DWA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE

Wyksztatcenie: wyzsze lubsrednie o specjalrfoi umazliwiajacej wykonywanie zadana

stanowisku inspektora ds. kadrowo-administracyjnych
Wymagany sta pracy:
* 1 rok stau pracy na stanowisku zgzdanym bezpgrednio z obstug kadr — dla osol

z wyksztatceniem wiszym,
lub

e 3 lata stau pracy w tym 2 lata na stanowisku begednio zwizanym z obstug
kadr — dla 0s6b z wyksztatcenignednim.
Obywatelstwo polskie lub patwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innegagtava,
ktbrego obywatelom, na podstawie umow edaziynarodowych lub przepiséw pray
wspolnotowego, przystuguje prawo pedp zatrudnienia na terytorium Rzeczypospol

Polskiej.
Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
Niekaralng¢ za przesipstwa popetnione undinie, scigane z oskaenia publicznega

lub za umylne przestpstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomd¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy m.in.:d&su pracy, Karty
Nauczyciela, ustawy o pracownikach samdmvych, o systemie ubezpieézspotecznych

oraz rozporgdzen wydanych do tych aktow prawnych.

Znajomd¢ obstugi programéw kadrowych, GUS, PFRON.
Znajomd¢ przepisdw o ochronie danych osobowych.

Bardzo dobra znajonéé programéw Microsoft Office (word, excel)

Umiegtnos¢ pracy pod presgj czasu, gotowse do systematyczne] aktualizacji wiedzy,

a
tej

samodzielné¢ i dobra organizacja pracy.




6. Komunikatywné¢ i umiejgtnos¢ wspotpracy, nawgzywania kontaktow, wysoka Kultu

Wyksztatcenie kierunkowe oraz dwadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych w jedradtk
oswiatowych keda dodatkowym atutem.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia
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Zakres gtéwnych zada wykonywanych na stanowisku:
Obstuga kadr jednostek oswiatowych obstugiwanych przez Zesp6t Obstugi Jednostek

Oswiatowych w tym:

1.

agbrwn

10. prowadzenie ewidencji czasu pracy;
11. sporadzanie dokumentacji zazanej z przéciem pracownikéw do innej jednostki, na ret

©ooNO®

osobista.

List motywacyjny zawierary e-mail lub nr telefonu;

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

Kopie dokumentéw potwierdzgjych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodpw
Kopie dokumentéw potwierdzgjych déwiadczenie zawodowe, w tyswiadectwa pracy;
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdwinalo czynnéci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych;
Oswiadczenie kandydata o niekaradob za przesfpstwa popetnione undinie, scigane

z oskarenia publicznego lub za uiige przesipstwa skarbowe wraz ze zobaguaniem
kandydata do dostarczeniasw@adczenia z Krajowego Rejestru Karnego, w przypa

zatrudnienia;
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowapiaji;
Oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych diagio

niniejszej rekrutacji — druk ssviadczenia natey pobra& z Biuletynu Informacji Publiczne
Zespotu Obstugi JednosteksWiatowych z zaktadki ochrona danych osobowych/kideu;

informacyjna (poniej klauzuli -pliki do pobrania):
http://www.zojo.bip.legnica.eu/zoj/ochrona-danyadobowyc/klau/20467 Klauzula-

informacyjna.html
Kandydat, ktéry zamierza skorzyéta uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2wgt

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagumwych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t].
zm.), jest obowgzany do ztaenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwiergizego
niepetnosprawnig.

prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej prac&amizgodnie ze stosownymi przepisa

- Kodeks Pracy i Karta Nauczyciela;

obstuga programu Kadry;

sporadzanie sprawozdastatystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego;
sporadzanie sprawozdeadla celow GUS, PFRON;

obstuga kadr przy nagdaniu stosunku pracy, w czasie przebiegu zatrudnieérprzy

rozwigzaniu umowy o prag

przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikadministracji i obstugi;
przygotowanidwiadectw pracy i dokumentacji zsaanej z rozwgzaniem stosunku pracy;
prowadzenie akt osobowych pracownikow;

przygotowywanie uméw-zleag
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lub emerytury;
12. sporzdzanie, we wspoOtpracy z pracownikiem pfac, swiadczéh o zatrudnieniy

i wynagrodzeniu (RP-7) na podstawie dokumentoéw dujggych sé w obstugiwanych

jednostkach.
13. przekazywanie do obstugiwanych jednostek, wedlpsacy z pracownikiem zatrudniony

na stanowisku ds. ptac, danych z zakresu struldatryidnienia i wynagrodae
14. kontrolowanie pod wzgllem formalnym list ptac.
15. wydawanie zaviadczé dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy
Praca w pomieszczeniach budynku administrowanegpezprZespot Szkdt Technicznyg
i Ogdlnoksztatgcych w Legnicy przy ul. Ziotoryjskiej 144.

Stanowisko pracy

Praca na peten etat w systemie jednozmianowymgd@igwa norma dobowa czasu pracy, prgeci
40 godzinna norma tygodniowa. Praca wykonywanawestrunkach biurowych z wykorzystanie
komputera powsej 4 godzin dziennie i innych wdzex biurowych.

Stanowisko okjte naborem znajduje esina | oraz na Il girze. Budynek nie jest wypasany
w winde przystosowan do przewozu oséb. Praca wymaga przemieszczan@osschodach radzy
pietrami budynku. Gwietlenie pomieszczesztuczne i naturalne.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W mieshcu poprzedzajcym dat upublicznienia ogtoszenia, wskak zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu prZepie rehabilitacji zawodowej i spoteczn
oraz zatrudnianiu 0sGb niepetnosprawnych, jestzyi niz 6%.

D

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie alertdnia 23.09.2019.rw zamkné¢tych kopertach
z dopiskiem,Naboér na stanowisko inspektora ds. kadrowo-adminiacyjnych” w sekretariacig
Zespotu Obstugi JednosteksWiatowych - pokdj 28 na Il ptrze, przy ulicy Ziotoryjskiej 144
w Legnicy.

Dodatkowe informacje

Poskpowanie naboru obejmuje analiz zlozonych dokumentow, sprawdzian umiegtnosci
praktycznych oraz rozmowy 2z wybranymi kandydatami. Po przeprowadzeniu analiz
dokumentéw pod wzgtlem formalnym, zakwalifikowani kandydaci zostarpowiadomieni
telefonicznie / e-mailem o terminie kolejnych etapo

i

m

]

y




Dokumenty sktadane przez ogalbiegajca sie 0 zatrudnienie magmiec tylko forme pisemn.

Oferty, ktore wptym po wyzej okrelonym terminie nie bda rozpatrywane.
Po trzech miegtach od dnia zatrudnienia wybranego kandydata dekiyruczestnikéw nabori
niszczone lub na wcgeiej ztazony wniosek zwracane na adres zamieszkania listgrktym.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
http://www.zojo.bip.legnica.eu oraz na tablicy ogloszé Zespolu Obstugi Jednostek

Oswiatowych.

Dyrektor
ZekpObstugi Jednostek sWiatowych
Beata \&fiios
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