OGLOSZENIE
Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Piasecznie,
05-500 Piaseczno, ul. Kusocinskiego 4
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Specjalisty ds. kadr w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkaét

1. Wymagania niezbedne:

a.

wyksztatcenie wyzsze oraz czteroletni staz pracy lub wyksztatcenie Srednie i1
pigcioletni staz pracy;

niekaralno$¢ tj. osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

obywatelstwo: o w/w stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub
przepisOw prawa wspollnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j

1 spolecznej oraz o zatrudnieniu osOb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ zasad funkcjonowania oraz zadai jednostek budzetowych (szkot,
przedszkoli);

znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 7 wrzeSnia 1991 r. o systemie o§wiaty,

- ustawy z dnia 8 marca 1992 r. o samorzadzie gminnym.

znajomo$¢ zasad sporzadzania: umOw o prace i innych dokumentéw zwiazanych
z obszarem kadr 1 ptac;

znajomo$¢ zasad naliczania wynagrodzen, pochodnych i obstugi systemu komunikacji

z ZUS;
biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) oraz
programéw kadrowych;
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odpowiedzialnos$¢, doktadnos$¢, sumienno$¢, samodzielnoS¢, umiejgtno$¢ organizacji
pracy, terminowe wykonywanie zadan, odpornos¢ na stres;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

doswiadczenie w pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn.
zm.) - obszar: kadry 1 ptace;

umiejetnos¢ stosowania 1 interpretacji przepisow;

umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywnoS$¢, operatywnos¢, rzetelnos¢;
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu 1 radzenia sobie w sytuacjach stresowych;
umiejgtnos¢ interpretacji przepisOw 1 analitycznego mySlenia;

wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:
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prowadzenie akt osobowych pracownikow;

obstuga systemu ,.kadrowo-ptacowego”;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy;

prowadzenie rejestru pracownikow i sporzadzanie harmonogramu urlopéw
wypoczynkowych;

kompletowanie dokumentow pracownikoéw przechodzacych na emeryture 1 rente;
sporzadzanie dokumentow w sprawie przyznania odpraw emerytalnych, rentowych
ekwiwalentow za urlop i innych;

sporzadzanie sprawozdan kadrowo-ptacowych;

wypetnianie innych obowiazkéw wynikajacych z kodeksu pracy.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
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praca na II pigtrze w budynku siedziby Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot

w Piasecznie,

bezpieczne warunki pracy,

wejscie do budynku — bez podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych,

toalety nie przystosowane do korzystania dla 0s6b na wozkach inwalidzkich,

brak windy w budynku,

stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze, prowadzeniem rozmoéw
telefonicznych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.



5. Wymagane dokumenty:

a. podpisane odrgcznie curriculum vitea z przebiegiem nauki i pracy oraz list
motywacyjny;

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;
kopie Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaSwiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy;

d. wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

e. oSwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe;

f. o$wiadczenie kandydata o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

g. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach np.
zaSwiadczenia o ukonficzonych kursach, szkoleniach, referencje, kopie Swiadectw
pracy itp.;

h. w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument
potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego;

i. kandydaci niepetnosprawni, zamierzajacy skorzystaé z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku znalezienia si¢ w gronie najlepszych kandydatow sa
obowiazani do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
* list motywacyjny,
e szczegbtowe cv powinny by¢ opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).”

W/w klauzula musi byé podpisana przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie.

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

* dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski



6. Dodatkowej informacje
¢ zatrudnienie: umowa na okres probny.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie dokumentéw do pokoju 212 w siedzibie
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Piasecznie lub za posrednictwem poczty,
w terminie do 11 wrze$nia 2015 r. na adres Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w
Piasecznie,

ul. Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno z dopiskiem na kopercie ,,Specjalista ds. kadr”.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie do
dnia 11 wrzesnia 2015 r. do godz. 16-tej.



