OGLOSZENIE
O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 8 im. Bolestawa Zygmunta Wirskiego w Chetmie
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz ogtasza nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzgdnicze: referent ds. kadrowych

1.

a)

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 8 im. Bolestawa Zygmunta Wirskiego w Chetmie
ul. Potaniecka 10, 22-100 Chetm, woj. lubelskie

tel. 082 5637311

. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

referent ds. kadrowych w Szkole Podstawowej nr 8 w Chetmie
wymiar czasu pracy: petny etat
rodzaj umowy: umowa o prace

. Warunki niezbedne do przystapienia do konkursu

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry:

wymagania niezbedne:

* jest obywatelem polskim,

* ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

* nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione umysinie,

= posiada wyksztatcenie wyzsze lub co najmniej érednie,

* posiada kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe w zakresie administracji publicznej
oraz co najmniej 2-letni staz pracy przy wyksztaiceniu wyzszym lub 4-letni przy
wyksztatceniu srednim,

= posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

= cieszy sie nieposzlakowang opinia;

wymagania dodatkowe:

= doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych,

= znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy (kodeks pracy) i ubezpieczen spotecznych,

= znajomo$¢ przepiséw ustawy o systemie osSwiaty, ustawy prawo oswiatowe, ustawy
Karta Nauczyciela,

= umiejetno$é obstugi komputera - pakiet biurowy MS OFFICE,

= znajomos¢ obstugi komputerowego programu kadrowego VULCAN, aplikacji e-PFRON,

= umiejetnos¢ sporzadzania dokumentéw zgtoszeniowych ZUS,

= doktadnosé i rzetelnosé oraz dobra organizacja pracy,

= odpowiedzialnosc.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referent ds. kadrowych obejmuje m.in.:

= prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie ze stosownymi
przepisami - Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela,

= sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego,

* przekazywanie na pismie do dziatu pfac wszystkich polecen wplywajgcych na zmiane

wynagrodzenia pracownikéw,

obstuga programu PFRON - sporzgdzanie deklaracji,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla celow GUS,

przygotowywanie, weryfikacja | wprowadzanie danych do SIO,

obstuga kadrowa w zakresie poprawnosci przygotowywanych dokumentéw,



= archiwizacja danych,
= doradztwo dla nauczycieli i innych pracownikéw zatrudnionych w placowce.

5. Oferty oséb przystepujacych do konkursu powinny zawieraé wymagane dokumenty:

= uzasadnienie przystapienia do konkursu (list motywacyjny),

= zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci informacje
o stazu pracy,

= kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé oraz
obywatelstwo kandydata (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia (dyplom),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe oraz
wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu - poswiadczone
przez kandydata za zgodno§¢ z oryginatem),

= os$wiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na tym
stanowisku,

= oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji,

* oSwiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w petni z praw publicznych,

* o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty (list motywacyjny, CV) powinny byé opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osohowych (Dz. U. 2016 poz. 992) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. 2016 poz.902 oraz 2017 poz.60, 1930).

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Komplet dokumentéw wraz =z wymaganymi  zatacznikami  nalezy skiadaé
w nieprzekraczalnym terminie do 26 marca 2018 r. do godz. 15:00 w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 8 w Cheimie, ul. Potaniecka 10 (decyduje data wplywu).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
numerem telefonu kontaktowego, z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko urzednicze - referent
ds. kadrowych”,

Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow lista kandydatéw, ktérzy spetnili okreslone
powyzej wymagania formalne podana bedzie do publicznej wiadomosci - na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 8 w Chemie.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Szkoty Podstawowej
nr 8 w Chetmie. O terminie rozmowy kwalifikacyjne;j kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu

Informacji Publicznej SP nr 8 w Chetmie; http://zso8chelm.ssdip.bip.gov.pl/

Chetm, 14 marca 2018 r.



Ogtoszenie o naborze na stanowisko referent ds. kadrowych

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 8 im. Bolestawa Zygmunta Wirskiego w Chetmie ogtasza konkurs na
stanowisko referenta ds. kadrowych
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