Piaski, dnia 20.05.2016 r.

KIEROWNIK ZESPOLU OBSLUGI SZKOL W PIASKACH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYINY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
referenta ds. kadrowo-administracyjnych
w Zespole Obstugi Szkot w Piaskach

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie Iub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérych
obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) w przypadku obywateli Unii Europejskiej badz obywateli innych panstw,
znajomos¢ jezyka polskiego, potwierdzona dokumentem okreslonym W przepisach
o stuzbie cywilnej,

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie $rednie,

7) umiejetnos¢ obstugi komputera, pakiet Office (Word, Excel),

8) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

10) umieje¢tnos¢ stosowania w praktyce:

a) przepisOw Kodeksu Pracy,

b) przepiséw kodeksu postgpowania administracyjnego,
C) przepisOw ustawy o systemie o$wiaty,

d) przepisow ustawy Karta Nauczyciela.

2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy zwigzanej z prowadzeniem dokumentacji kadrowe;j,
2) doswiadczenie w pracy zwigzanej z polskim systemem o$wiaty,
3) umiejetnos¢ organizacji pracy,
4) znajomos$¢ przepisow ustaw:
a) o samorzadzie gminnym,
b) o pracownikach samorzadowych,
c) o ochronie danych osobowych,
d) o dostepie do informacji publicznej,
5) odpowiedzialno$¢, komunikatywno$é, odporno$é na stres, bezkonfliktowosc.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Przygotowywanie list obecnosci, rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie teczek
osobowych.
2) Prowadzenie dziennika podawczego oraz rejestru dowodow ksiegowych.
3) Sporzadzanie i ewidencja dokumentacji zwigzanej z zawarciem oraz rozwigzaniem
stosunku pracy.
4) Przygotowywanie rocznego planu urlopow wypoczynkowych oraz jego rozliczanie.



5)
6)

7)
8)

9)

Rozliczanie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Nadzoér nad terminowym przeprowadzaniem szkolen BHP oraz badan okresowych
pracownikow.

Nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji w jednostce zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng oraz obowigzujacymi przepisami prawa.

Przygotowywanie 1 nadzér nad dokumentacja zwigzang z kontrolg zarzadcza w
Zespole Obstugi Szkot.

Przygotowywanie 1 analiza danych przekazywanych do GIODO zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wymiar czasu pracy — petny etat,

rodzaj pracy — praca biurowa,

praca przy monitorze ekranowym, m. in. z uzyciem kserokopiarki, skanera,

miejsce pracy — znajduje si¢ w budynku Zespotu Obstugi Szkot przy ulicy
Szkolnej 1, I pigtro, praca w systemie jednozmianowym,

pomieszczenie pracy znajduje si¢ w obiekcie nie dostosowanym do potrzeb osob
niepetnosprawnych,

pomieszczenie ogrzewane, z dostepem do sanitariatow.

5. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Obslugi Szkol, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wiasny) —
podpisany przez kandydata*,
list motywacyjny podpisany przez kandydata,
zyciorys zawodowy (CV)*,
kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach — jezeli kandydat je posiada,
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,
referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy — jezeli kandydat je posiada,
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata ze:
a) nie byt karany sadownie,
b) nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,
¢) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
d) dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, o ktorym mowa
W przepisach o stuzbie cywilnej (nie dotyczy obywateli polskich).

* CV oraz kwestionariusz osobowy nalezy opatrzy¢ klauzulg:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o



ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 12
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202)”.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach, z danymi adresowymi
i kontaktowymi identyfikujacymi aplikanta z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko referenta
ds. kadrowo-administracyjnych w Zespole Obslugi Szkél w Piaskach” w biurze Zespotu
Obstugi Szkoét lub przestaé przesytka listowna na adres:

Zespol Obstugi Szkol
ul. Szkolna 1
63-820 Piaski

w terminie do dnia 3 czerwca 2016 r. (piatek) do godz. 14:00.

W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data i godzina wptywu do Zespotu Obstugi
Szkot w Piaskach.

Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje z procesu naboru.

Dokumentacja zgromadzona w procesie rekrutacji zostanie zarchiwizowana w siedzibie Zespotu
Obstugi Szkot w Piaskach.

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Obstugi Szkot w Piaskach po uptywie terminu wskazanego w
ogloszeniu nie bgdg rozpatrywane 1 zostang zarchiwizowane wraz z dokumentacja rekrutacyjna.

Informacje dodatkowe:

1. Otwarcie ofert nastgpi do dnia 8 czerwca 2016 roku.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
i zakwalifikowani do Il etapu naboru, zostang poinformowani telefonicznie o wyniku
naboru a informacja o nastepnym etapie i liczbie dopuszczonych kandydatow zostanie
ogloszona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu Obstugi Szkot w Piaskach
(http://bip.piaski-wlkp.pl/jednostka/55)

3. Sukcesywnie na stronie internetowej: http://www.bip.piaski-wlkp.pl/jednostka/55 beda
roéwniez umieszczane:

- informacje o terminie i miejscu kolejnych etapow naboru,
- 0 wynikach naboru.

4. Niestawienie si¢ na kazdym z etapéw naboru skutkuje wykluczeniem z procesu
rekrutacji.

5. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 65 572 76 97.



http://bip.piaski-wlkp.pl/jednostka/55
http://www.bip.piaski-wlkp.pl/jednostka/55

Zat. Nr 1
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Ja, NIZEJ POAPISANY/A. ...t e
ZaMICSZKAIY/@ ..o e
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI
LA LN o) v/
Data wazno$ci dowodu 0SODISIEZO ....uvieiintiiit et
swiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
fatlszywych zeznan oswiadczam, ze mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam
z petni praw publicznych.

(miejscowos¢, data) (podpis kandydata)

Zal. Nr 2

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Ja, NIZE] POAPISANY/. ... etint it e e
ZAMIBSZKAIY/A ..o
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... Nr

WYAANYIMN PIZEZ ..ottt et ettt e

Data waznos$ci dowodu 0SODIStEZO ......vvuuieiiii i
Swiadomy odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznah o§wiadczam, Ze nie bylem/am karany/a za przestgpstwa popetnione
umyslnie (w tym przestgpstwa skarbowe).

(miejscowos¢, data) (podpis kandydata)



Zal. nr 3

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja, nizej

JO0L 1o T2 47
ZAMICSZKAIY/ A Lo e
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI
LA L1111 o) v/
Data waznos$ci dowodu 0SODISEEZO . ..ouuieiintitt ettt
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zespét Obstugi Szkét w
Piaskach zawartych w ofercie pracy, niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko referenta ds. kadrowo-administracyjnych w Zespole Obstugi Szkot w Piaskach
zgodnie z ustawg zgodnie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2014 roku, poz. 1202 ze zm.).

(miejscowos¢, data) (podpis kandydata)

Zal. Nr 4

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja, NIZEJ POAPISANY/. ...ttt et e et
ZaMIESZKAIY/a L . e
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI

AL (6 E:1 01 0] 77/
niniejszym o$wiadczam, Ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
referenta ds. kadrowo-administracyjnych w Zespole Obstugi Szkot w Piaskach oraz obstuge
komputera z monitorem ekranowym.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata



