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Oglasza nabér na stanowisko samodzielny referent ds. kadr

1. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)  obywatelstwo polskie,

2)  pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni praw publicznych,

3)  niekaraino$¢ prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa popetnione umyslinie,

4)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

5)  wyksztatcenie — wyzsze — preferowany kierunek: administracja w zakresie administracji publicznej i
samorzadowej, prawo, ekonomia oraz zarzadzanie.

6)  A-letni staz pracy w tym do$wiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych oraz dokumentacji
osobowej pracownikow.

2. Wymagania dodatkowe:

1)  ogdlna znajomo$é prawa oSwiatowego, zasad prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem i
zwalnianiem nauczycieli,

2)  predyspozycje osobowosciowe — kreatywnos, starannosé, samodzielnoé¢, rzetelno$é, punktualnosé,
umiejetno$é pracy w zespole, umiejgtnos¢ planowania i organizacji pracy,

3)  znajomosé obstugi programéw komputerowych zwigzanych z dokumentacja osobowa —
dodatkowym atutem znajomo$¢ programu Kadrowo-Placowego A. Bryka

4)  umiejetnoéé obstugi komputera w $rodowisku Ms Office

5)  znajomoé¢ obstugi programu ZUS PLATNIK, PUE,

6)  znajomo$é przepisow w szczegélnosci ustaw :

Karta Nauczyciela.

o systemie o$wiaty,

prawo o$wiatowe,

o pracownikach samorzadowych,

Kodeks pracy,

o éwiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

o systemie ubezpieczeii spotecznych,

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Systemu Informacji O$wiatowej

7)  dos$wiadczenie zawodowe w zakresie stosowania powyzszych przepiséw prawa,

8)  wiedza na temat prowadzenia dokumentacji osobowej nauczycieli i spraw zwigzanych z
zatrudnieniem nauczycieli
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II. Podstawowy zakres obowiazkéw stuzbowych:

1. Prowadzenie dokumentacji osobowej nauczycieli szkot zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w szczegélnosci w zakresie: nawiazywania, rozwigzywania stosunku pracy,
przebiegu zatrudnienia, ustalenia wynagrodzen za pracg, dodatkow, nagrod, zasitkéw na
zagospodarowanie, kar, odznaczen (przygotowanie wnioskow, prowadzenie rejestrow).

2. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem nauczycieli na emeryturg lub
rentg, odprawy, prowadzenie rejestru tych dokumentow.

3. Prowadzenie rejestru urlopéw wypoczynkowych, zdrowotnych, macierzynskich,

wychowawczych i bezplatnych.

Przygotowywanie obsady kadrowej szkét na dany rok szkolny.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych szkol.

Prowadzenie rejestru pracownikow ocenianych.

Organizacja przeprowadzenia postgpowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela
mianowanego.

8. Organizacja przeprowadzenia konkursu na stanowiska dyrektorow szkot.
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9. Kompletowanie dokumentacji zwigzanej z doksztalcaniem nauczycieli szk6t.

10. Sporzadzanie uméw zlecen i o dzieto.

11. Przygotowywanie dokumentéw ZUS — zglaszanie do ubezpieczen spolecznych
nauczycieli i ich rodzin wyrejestrowywanie z ubezpieczen i dokonywanie zmian.

12. Koordynowanie kontroli zarzadczej w MZOSIP,

13. Nadzorowanie i kontrola realizacji obowigzku nauki.

14. Przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen z zakresu zadan powierzonych na
zajmowanym stanowisku.

15. Przygotowywanie i zdawanie dokumentéw do archiwum.

II1. Wymagane dokumenty:

Oferta powinna zawieraé:

1)  list motywacyjny,

2)  podpisany zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i
zajmowane stanowiska),

3)  kwestionariusz osobowy, (do pobrania: zalacznik nr 1. lub w siedzibie MZOSiP).

4)  kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

5)  kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajace okresy zatrudnienia (w przypadku
trwania zatrudnienia — o§wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

6)  oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,

7)  o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popelnione umysinie,

8)  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj.Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqgdowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902 )"

(druk oswiadczen w zakresie pkt 6-8 w zalgczniku: oéwiadezenia do naboru )

IV. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko samodzielny referent ds.
kadr” w pok.315 (Sekretariat MZOSiP) lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Zespol Obstugi Szkot
i Przedszkoli w Ilawie ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Itawa w terminie do 28 lipca 2017r. do godziny 15%
(liczy si¢ data wptywu do Miejskiego Zespohu Obshugi Szkol i Przedszkoli). Oferty, kiére wplyng po terminie
nie beda rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe
1. kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przediozyé
informacje :
> informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,
»  oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazain medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,
> o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych
osobowych - zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U z 2016 r. poz. 902)
2. dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Informacje dotyczace naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.umilawa.pl oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Itawie
ul. Niepodlegtosci 13. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania weryfikacyjnego informowani

beda telefonicznie.
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