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>P0Ot SZKOL SPECJALNYCH
W ZMIGRODZIE
Rybacka 17-tel. 71-385-33-31
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5-16-22-425 Regon 932687805

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO SPECJALISTY ds. kadrowych
w Zespole Szkot Specjalnych w Zmigrodzie
Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych w Zmigrodzie oglasza nabor

na stanowisko specjalista do spraw kadrowych w wymiarze 1/4 etatu

Data ogloszenia: 7 styczen 2019r.

Nazwa i adres jednostki:  Zespot Szkol Specjalnych w Zmigrodzie, ul. Rybacka 17, 55-140 Zmigréd
tel. 71 38533 31 e-mail: zsszmigrod@wp.pl

Okreslenie stanowiska pracy: Specjalista ds. kadrowych w Zespole Szkol Specjalnych w Zmigrodzie

Warunki pracy i placy: Zatrudnienie na 0,25 etat w oparciu 0 umowe o prace. Pierwsze zatrudnienie na
okres probny. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikdw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Zespole Szkot Specjalnych w Zmigrodzie.

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) Nie byl/a prawomocnie skazany za przestepstwo popelnione umyslnie,

4) Wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadafn na tym stanowisku
i co najmniej 4 letni doswiadczenie w prowadzeniu kadr lub wyksztatcenie $rednie
umozliwiajace wykonywanie zadan na tym stanowisku i co najmniej 6 letnie doswiadczenie w
prowadzeniu kadr

1. Kwalifikacje dodatkowe:

I) Doskonala znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: prawa pracy, ustawy Karty Nauczyciela ,
ustawy o oswiacie , przepisow o$wiatowych i samorzadowych , ustawy o ochronie danych
osobowych, 3

2) Umigjetnos¢ obstugi komputera ( biegta znajomosé¢ programu VULCAN , SIO , pakietu MS
Office

3) Praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowych

4) Wysoki standard etyki zawodowe;j,

5) Samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnos¢, komunikatywnos¢,

6) Umiejgtnosc pracy w zespole i kierowaniem kapitatem ludzkim, wysoka kultura osobista,

IL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Pracana 1/4 etat, w wymiarze 2 godzin dziennie

2) Praca przy komputerze przy o$wietleniu czesciowo sztucznym,

3) Praca administracyjno-biurowa w pomieszczeniu zamknigtym,

I Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze - nizszy niz 6%. Pierwszenstwo w zatrudnieniu bedzie przyshugiwato osobie
niepetnosprawnej, o ile zostanie ona wskazana w gronie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwi¢kszym stopniu wymagania dodatkowe.



1V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I;
2.

1

2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych niepedagogicznych
Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, zaszeregowania ,
przeniesien i rozwiazywania umow o prace, , oraz innych spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy
nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych

Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli

Wspolpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o renty i emerytury do
organu rentowego

Prowadzenie sktadnicy akt archiwalnych

Ustalanie uprawnien urlopowych , rozliczanie pracownikéw z wykorzystania urlopéw wypoczynkowych ,
oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych , dni opieki
nad zdrowym dzieckiem stosownie do przepiséw KP i NK i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanych
Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich

Wspolpraca w opracowywanie regulaminu pracy, wynagradzania

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika

. Wspoéldzialanie z innymi stanowiskami pracy w zalatwianiu spraw wynikajacych z zakresu

czynnosci.

. Przygotowywanie decyzji o nadania stopnia awansu zawodowego, udzieleniu urlopu zdrowotnego,

rodzicielskiego i innych wynikajacych z KN lub KP

. Obstuga programu SIO — wprowadzanie danych dotyczacych nauczycieli

V. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalaczony wzor),

Curriculum Vitae,

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw podwiadczajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosei,

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych, \

Oswiadczenie kandydata o braku skazania za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku
pracy (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zostanie skierowany na badania lekarskie
wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy)

Kserokopia referencji (jesli kandydat posiada),

10) Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 902).

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu Pracodawcy
oryginatow dokumentow.

Oswiadczenia wymienione w punktach jak wyzej musza by¢ opatrzone wlasnorgeznym podpisem.



VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta, w terminie do dnia 11 stycznia
2019r. (do godz. 12:00), na adres: Zespot Szkdl Specjalnych w Zmigrodzie, ul. Rybacka 17 , 55-140
Zmigrod w kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty ds. kadrowych ".

Decyduje data faktycznego wplywu oferty do Zespotu Szkot Specjalnych w Zmigrodzie, a nie data
nadania. Zgloszenia, ktére wplyng do Zespolu Szkét Specjalnych w Zmigrodzie po wyzej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych dokumentéw zostang poinformowani
telefonicznie lub na wskazany adres e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIB szkoty
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