Ogloszenie o naborze na stanowisko inspektora d/s kadr
w Zespole Szkdt w Karczewie

Dyrektor Zespotu 5zkol w Karczewie ogfasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — inspektora
dfs kadr — 1/4 etatuw Zespole Szkot w Karczewie.

Wymagania niezbedne;

1. obywatelstwo polskie,

2. pefna rdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3. nie bycie skazanym prawormocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwa icigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztatcenie wyZzsze oraz 4 lata pracy lub wyksztalcenie srednie oraz 5 lat pracy,

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedstawionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
- umiejetnosc obstugi komputera,

- bardzo dobra znajomosc przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy- Karta Nauczyciela, przepisow
sameorzgdowych i oswiatowych,

- samodzielnose, doktadnodd i terminowosd w wykonywaniu zadan,

odpowiedzialnosc, systematycznodd, pracowitost,

- doswiadczenie w pracy w oswiatowych jednostkach budzetowych.

Stanowisko podiega bezposrednio Dyrektorowl Zespotu Szkot.

Do zadan inspektora dfs kadr bedzie naleialo w szczegdlnoici wykonywanie nastepujacych
obowiazkow:

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

- sporzadzanie umdw o prace | innej dokumentacji z zakresu zatrudnienla, przehiegu zatrudnienia |
ustaniu zatrudnienia,

- wydawanie zaswiadczern | innych niezbednych dokumentdw dot. zatrudnienia, do ktéryeh
pracodawca jest zobowigzany,

- ustalanie prawa do urlopdw, nagréd jubileuszowych, dodatkow za wystuge lat, zasitkdw na
zagospodarowanie, urlopdw dla poratowania zdrowia, odpraw emerytalno-rentowych,



- prowadzenie ewidencj czasu pracy pracownikow niepedagogicznych, sporzgdzanie | kontrolowanie
listy obecnoscl,

- wspdtpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o emeryture i rente,

- wydawanie skierowari na badania profilaktyczne pracownikéw: wstepne, okresowe | kontrolne araz
kontrola termindw waznoscl | koniecznosci tych badan,

- wydawanie | ewidencjonowanie legitymacii 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 Zespotu Szkét, na parterze.
Wskainik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesiacy  poprzedzajacym  date  uwpublicznienia  ogtoszenia  wskainik  zatrudnienia  osohb
niepetnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepefnosprawnych, jest mnlejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV)

- kwestionariusz osohowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,

- kserokopie swiadectw pracy z dotychezasowyeh migjse pracy [oryginaly do wgladu),

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacie zawodowe
{oryginaty do weladu),

- oéwiadczenie o peinej zdolnoscl do czynnoscl prawnych,

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwa icigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
- oswiadezenie oowyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacjl,
-orzeczenie |lekarskie o braku przeciwskazan do zajmowania stanowiska,

- inne dokumenty potwierdzajgce przygotowanie na propenowane stanowisko,

Herty nalezy skiadad w sekretariacie Zespotu Szkdt w Karczewie lub przestad poczty w terminie do
dnia 14 kwietnia 2016 r. do godz.12.00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na wolne



stanowisko urzednicze — inspektor dfs kadr w Zespole Szkét w Karczewie na adres: 05-480
Karczew, ul. Ks.Kard. Stefana Wyszyiskiego 4

telefon kontaktowy do szkoty: 22 788 24 00
Uwaga:

- Dokumenty aplikacyine skfadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga byd przyjmowane
tylko po ukazaniu sie ogloszenia o erganizowanym naborze | tylko w formie pisemnej.

- Dokumenty, ktdre wptyng po okredlonym terminie nie beda rozpatrywane.
- Z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rezmowa kwalifikacy|na.,

O terminie, miejscu | godzinie przeprowadzenia rozmowy kandydaci rostang powiadomieni
telefonicznie.



