PUBLICZNE GIMNAZJUM
im. Bolestawa Prusa w Karczewie
ul. Bielinskiego 7, 05-480 Karczew
3\ Pow. otwocki, woj. mazowieckie
~ tel. 780-65-12, tel 780-66-07

Ogtoszenie o naborze na stanowisko specjalisty d/s kadrowych

w Publicznym Gimnazjum w Karczewie

Dyrektor Publicznego Gimnazjum w Karczewie ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze —
specjalista d/s kadrowych - 1/2 etatu w Publicznym Gimnazjum w Karczewie.

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztatcenie wyzsze oraz 4 lata pracy lub wyksztatcenie $rednie oraz 5 lat pracy,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedstawionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
- umiejetnos$¢ obstugi komputera,

- bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy- Karta Nauczyciela, przepiséw
samorzadowych i oswiatowych,

- samodzielno$¢, doktadnoscé i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan,

- odpowiedzialnos¢, systematycznos$é, pracowitosé,

- doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach budzetowych.

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Publicznego Gimnazjum.

Do zadan specjalisty d/s kadrowych bedzie nalezato w szczegélnosci wykonywanie nastepujacych
obowigzkow:

- prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

- sporzgdzanie uméw o prace i innej dokumentacji z zakresu zatrudnienia, przebiegu zatrudnienia i
ustaniu zatrudnienia,




- wydawanie zaswiadczenn i innych niezbednych dokumentéw dot. zatrudnienia, do ktérych
pracodawca jest zobowigzany,

- ustalanie prawa do urlopdw, nagrdd jubileuszowych, dodatkéw za wystuge lat, zasitkéw na
zagospodarowanie, urlopéw dla poratowania zdrowia, odpraw emerytalno-rentowych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw niepedagogicznych, sporzadzanie i kontrolowanie
listy obecnosci,

- wspoétpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o emeryture i rente,

- wydawanie skierowan na badania profilaktyczne pracownikdw: wstepne, okresowe i kontrolne
oraz kontrola termindw waznosci i koniecznosci tych badan,

- wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych nauczycieli,
- sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw kadrowych,

- wykonywanie innych zleconych czynnosci, mieszczacych sie w rodzaju pracy okreslonym w umowie
0 prace.

Warunki pracy na danym stanowisku:
miejsce pracy - budynek szkoty, Il pietro bez windy.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehablilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV)

- kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

- kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (oryginaty do wglgdu),

- kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu),

- o$wiadczenie o petnejzdolnosci do czynnosci prawnych,

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenienie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa



Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji,
- orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zajmowania stanowiska,

- inne dokumenty potwierdzajgce przygotowanie na proponowane stanowisko.

Oferty nalezy sktadaé w sekretariacie Publicznego Gimnazjum w Karczewie lub przesta¢ pocztg w
terminie do dnia 14 kwietnia 2016 r. do godz.12.00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze - specjalista d/s kadrowych w Publicznym Gimnazjum w
Karczewie na adres: 05-480 Karczew, ul. Bielifskiego 7.

telefon kontaktowy do szkoty: 22 780-65-12
Uwaga:

- Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze i tylko w formie pisemnej.

- Dokumenty, ktére wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
- Z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie, miejscu i godzinie przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni

uiis

telefonicznie.



