MIEJSKIE PRZEDSZKOLE NR 2
W JELENIEJ GORZE Ul. PILSUDSKIEGO 32 TEL. 75 64 236 10
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urz  ednicze

SPECJALISTA d.s. PRACOWNICZYCH

1. Nazwa stanowiska: SPECJALISTA d.s. PRACOWNICZYC H
2. Wymiar czasu pracy: 0,25 etatu;
3. Rodzaj umowy : umowa o prace na 3-miesieczny okres prébny z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony;
4. Wymagane wyksztatcenie : wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i 2 letni staz pracy;
5. Wymagania niezb edne:
* znajomosc¢ przepisOw Prawa Pracy, Kodeksu Pracy, podstaw Karty Nauczyciela, Ustawy o
pracownikach samorzadowych, przepiséw BHP
e umiejetnos¢ prowadzenia sekretariatu
» bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera
* niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie
6. Wymagania po zadane:
e znajomos$c¢ programu VULCAN- KADRY
e doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych
* samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,

7. Zakres zada n wykonywanych na danym stanowisku:

e samodzielne sporzadzanie peinej dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

« wprowadzanie i aktualizowanie danych w programie kadrowym;

« prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych, administracji i obstugi;

¢ sporzadzanie harmonograméw pracy dozorcow i pracownikow obstugi;

« ewidencja i rozliczanie czasu pracy;

¢ rozliczanie urlopéw;

» tworzenie regulaminéw oraz procedur kadrowo-ptacowych;

« prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

¢ nadzér nad waznoscig badan lekarskich i szkolen BHP

e znajomos¢ zasad ustalania i wyptacania wynagrodzen w jednostkach i zaktadach budzetowych

« wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora przedszkola
8. Wymagane dokumenty:

e CV, List motywacyjny

e Oswiadczenie o niekaralnosci

e Kopie dokumentoéw potwierdzajgce wymagany poziom wyksztatcenia (oryginaty do wgladu)

« Inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje

. Kserokopie swiadectw pracy

. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z

1997 r. /Dz. U. Nr 101 poz. 926 ze zm./ na potrzeby zwigzane z ogtoszonym naborem

9. MIEJSCE | TREMIN SKEADANIA OFERT :
Dokumenty w zamknietych kopertach opatrzone imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko specjalista d.s. pracowniczych”, nalezy sktada¢ w kancelarii przedszkola od
poniedziatku do pigtku, w godzinach 9.00 — 12.00 w terminie: od 21 maja do 31 maja 2010 roku .
Dokumenty dostarczone po tym terminie nie beda rozpatrywane. Otwarcie ofert odbedzie sie 31 maja
2010 r.
Dyrektor MP-2 telefonicznie zaprosi kandydatow wybranych sposrdd ofert, na rozmowy kwalifikacyjne.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Jeleniej Gory,

WOIW, oraz Tablicy MP-2.

Dyrektor Miejskiego Przedszkola Nr 2
GRAZYNA SKALSKA



