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OGLOSZENIE

Dyrektor Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3 w Walbrzychu
ul. Chatubinskiego 13, 58-302 Walbrzych

oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
Starszego Referenta ds. kadrowych w wymiarze 0,25 etatu
Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie Srednie (2 lata stazu pracy) lub wyksztalcenie wyzsze
spelnienie wymagan okreSlonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) okreslonych
dla stanowisk urzgdniczych w odniesieniu do posiadania obywatelstwa polskiego.
. Wymagania dodatkowe:
udokumentowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (doswiadczenie
w prowadzeniu spraw kadrowych nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych),
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji w placowce o$wiatowej,
praktyczna znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania
zadan na ww. stanowisku pracy, w szczegdlnosci nastepujacych aktow prawnych
w zakresie przepisOw prawa pracy, karty nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych.
znajomo$¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych,
komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé,
umiejetnos¢ poprawnego przygotowywania pism,
sporzadzania sprawozdan,
dobra organizacja wtasnej pracy,
samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé
. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m. in.
Realizuje zadania zwigzane z zatrudnianiem pracownikow (nauczycieli oraz
pracownikow niepedagogicznych) w placowce, trwaniem oraz zakonczeniem stosunku
pracy, w tym w szczegdlnosci: kompletuje dokumentacj¢ pracownikow, zaklada
I prowadzi teczki akt osobowych, przygotowuje dokumentacj¢ zwigzang
z nawigzaniem, trwaniem oraz zakonczeniem stosunku pracy w celu przekazania
pracownikom oraz COJM. Podczas realizacji tego zadania obstuguje elektroniczng
baz¢ danych kadrowych — WIZJA, PABS.



4.

Przygotowuje dokumentacj¢ w sprawach emerytalno - rentowych. Weryfikuje
i ewidencjonuje czas pracy oraz absencje pracownikow, ustala uprawnienia
pracownikow do urlopow (w tym wypoczynkowego, macierzynskiego itp.) Bierze
udziatl w przygotowaniu informacji z zakresu stanu i ruchu kadrowego, wynagrodzen
oraz czasu pracy na potrzeby sprawozdawczosci GUS oraz kontroli.

Prowadzi ewidencj¢ mienia placowki w programie Wyposazenie, oOrganizuje
inwentaryzacje roczng zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacyjng, prowadzi sprawy
zwigzane z wlasciwym zarzadzaniem majatkiem szkoty.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje

o0 stazu pracy, potwierdzony wlasnorgcznym podpisem,

List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem,

Kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

Kopia dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj. Swiadectwa pracy.
Oswiadczenie o tresci: ,,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE 1 ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm. )."

Oswiadczenie o tresci:

»hie bytam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

OsSwiadczenie o tresci:

,posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych” potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

Informujemy, Zze w miesigcu pazdzierniku 2018r. wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Zespole Szkolno — Przedszkolnym nr 3 w Walbrzychu, w
rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob

niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.



9. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Starszy Referent” oraz
z podanym adresem zwrotnym w terminie do 23 listopada 2018 roku do godz. 15:00
na adres: Zespol Szkolno — Przedszkolny nr 3, ul. Chatubinskiego 13, 58-302
Watbrzych. Kandydaci, ktorzy speiniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze, zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub drogg elektroniczng) do
drugiego etapu naboru na dzien 27 listopada 2018r. na godz. 11:00. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen szkoty.



