ZESP

OFL SZKOEL

w Legnickim Polu
59-241 Legnickle Pole, ul.K.D.Asama 7
Tel/fax 076/858 28 34 : 35
NIP 691-21-37-915, REGON 390764347

Dyrektor Zespotu Szkét w Legnickim Polu
ogtasza nabér kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze do spraw kadrowych.

I.Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spefnia¢ nastepujace kryteria:

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. z 2018, poz. 1260 i 1669),

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztatcenie Srednie.

7) praktyczna i udokumentowana znajomos$¢ programu komputerowego Vulcan
Kadry,

8) znajomosc¢ Instrukcji Kancelaryjnej.

2.Wymagania dodatkowe:

1) samodzielnos¢, terminowos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosg,
2) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej i wykonywania pracy w zespole,
3) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

II.Wymagane dokumenty:

III.

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe umiejetnosci
kandydata,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym
Swiadectwa pracy,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r., poz.1000 ze zm.),

7) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub za umysine
przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zawartg w ogtoszeniu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku do spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

2) prowadzenie dokumentdéw z zakresu ewidencjonowania czasu pracy,

3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw szkoty,

4) wspoipraca z podmiotem zewnetrznym wykonujacym zadania stuzby bhp
na rzecz szkoty.

S5)  wspdtpraca z urzedami pracy w zakresie form aktywizacji zawodowej bezrobot-
nych przewidzianych w przepisach szczegdlnych (m.in. roboty publiczne, prace
interwencyjne, staze),

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w szkole stazy oraz praktyk za-
wodowych uczniéw i studentow,



7)  organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z profilaktyczng opieka
zdrowotng pracownikéw, w tym zawieranie umow z jednostkami stuzby zdro-
wia, terminowe kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne oraz rozli-
czanie faktur,

8) obstuga i przekazywanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej.

9) prowadzenie skfadnicy akt w Zespole Szkét w Legnickim Polu.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat,

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 mie-
siecy z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony,

wytonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy,

praca biurowa m.in. przy komputerze w siedzibie Zespotu Szkét, w tym kontakt z in-
teresantami,

zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorza-
dowych podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze byc¢
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra koniczy sie egzaminem,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét w Legnickim Polu, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych za miesigc lipiec 2019 roku wynosi ponizej 6%.

V. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

1) termin: do dnia 26 sierpnia 2019 r. do godz. 14:00,

2) sposOb sktadania dokumentéw - w zamknietej kopercie opisanej ,Nabér na
stanowisko do spraw kadrowych”, osobiscie lub listem poleconym.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Zespotu Szkét w Legnickim Polu.
Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) miejsce: sekretariat Zespotu Szkét w Legnickim Polu ul. Kosmy Damiana Asama,
59-241 Legnickie Pole, I pietro,

VI. Informacje uzupetniajace:

Legnickie Pole, 12 sierpnia 2019 .

1. Postepowanie sktada sie z dwéch etapow:
etap 1 - weryfikacja dokumentow,
etap 2 - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami/test.

2. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang niezwtocznie poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego postepowania.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen Zespotu
Szkét w Legnickim Polu oraz na stronie www.bip.legnickiepole.pl

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w drodze naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych.




