Liceum Ogolnoksztatcace im. Artura Grottgera w Grybowie

ul. Kosciuszki 18, 33-330 Grybow

Dyrektor Liceum Ogolnoksztalcacego im. Artura Grottgera w Grybowie

oglasza nabor kandydata na stanowisko urzednicze referent ds. kadr.

Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze referent ds. kadr
Liczba wolnych stanowisk: 1

Praca: 1/2 etatu

Wymagania:

I.  Niezbedne ( konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku):
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

3. Osoba kandydujaca nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. Wyksztatcenie co najmniej srednie
5. Co najmniej 1rok zatrudnienia na podstawie umowy 0 pracg w administracji.
6. Nieposzlakowana opinia;
7. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
8. Znajomo$¢ przepisOw:

— kodeks pracy;

— ustawy o systemie o§wiaty,

— Karty Nauczyciela,

9. Umiejetnos¢ poslugiwania si¢ pakietem MS Office, korzystania z poczty elektroniczne;j,
umiejetnos¢ obstugi programu kadrowego: Kadry VULCAN OPTIVUM

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw kadrowych szkoty w formie papierowej i elektronicznej (akta osobowe,
ewidencja czasu pracy);

— sporzadzanie umow o prace, wypowiedzen umow o pracg, wystawianie Swiadectw

pracy;



rozliczanie delegacji pracowniczych;

sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;
ewidencja zwolnien lekarskich;

nadzoér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;

organizowanie 1 nadzoér nad szkoleniami z zakresu BHP;

chroni dane osobowe zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
przygotowywanie danych z zakresu danych kadrowych do sprawozdawczosci GUS,
PFRON

prowadzenie sktadnicy akt

Warunki pracy i placy na stanowisku:

1.
2.

Wymiar czasu pracy: niepetny wymiar czasu pracy (1/2 etatu);
Miejsce pracy: Grybow;
Praca przy monitorze ekranowym

Wynagrodzenie ustalane jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych, ksztaltowane wg =zasad przyjetych w Regulaminie
wynagradzania pracownikow Liceum Ogolnoksztatcacego w Grybowie;

Warunki techniczne: stanowisko zorganizowane jest na parterze, w sekretariacie szkoty,
wyposazone w komputer z monitorem ekranowym.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2.

Kwestionariusz osobowy — wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych;
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

Oswiadczenie, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie ,, nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe”. Zlozenie oSwiadczenia o treSci innej niz powyzsza, wynikajaca
z wymagan ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, bedzie
przyczyna odrzucenia oferty udzialu w naborze;

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany okres pracy zawodowej ( $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie pracodawcy o trwajacym stosunku pracy).



Uwagi:

1. Osoba, ktorej w wyniku postgpowania kwalifikacyjnego zostanie zaproponowane zawarcie Umowy
o prace proszona jest o przedtozenie ( po zakonczeniu rekrutacji) informacji z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci — w zakresie wynikajacym z art.6 ust.l1 pkt.2 ( w czgséci dot. korzystania
zpelni praw publicznych) i ust.3 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

Informacje wydaje m.in. Punkt Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego przy Sadzie Okregowym
w Nowym Saczu, ul. Pijarska 3.

Dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 12 listopada 2019 r. (wlacznie)

w siedzibie Liceum Ogolnoksztalcacego im. Artura Grottgera w Grybowie (sekretariat
szkoty na parterze) lub przesta¢ pod adresem: Liceum Ogodlnoksztalcacego im. Artura
Grottgera w Grybowie 33-330 Grybow. Prosimy o dopisek na kopercie: ,,Oferta udziatu
w naborze kandydata na stanowisko ds. kadr”.

O uznaniu, Ze termin zloZzenia dokument6w zostal zachowany decyduje data ich wplywu do
Liceum Ogoélnoksztalcacego im. Artura Grottgera w Grybowie. Zgloszenia, ktére wplyng
do Liceum Ogélnoksztalcacego w Grybowie po uplywie wyzej wymienionego terminu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacyjnej Liceum
Ogolnoksztalcacego im. Artura Grottgera w Grybowie

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgod¢ 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. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016r., poz.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016r., poz.902).



