OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO UREDNICZE

Dyrektor Zespotu Szkot Elektronicznych w Jeleniej Grze
ul. Podgorna 9
58-500 Jelenia Gora

ogtasza nabdér na wolne stanowiskoedricze

referent ds. kadrowych (niepetny wymiar czasu ptady, 75 etatu).

Wymogi dotyczace stanowiska:
— obywatelstwo polskie,
— petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmny
— kandydat nie byt prawomocnie skazany za pregpestiva: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziat&lronstytucji pastwowych oraz samogdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodém dokumentéw Iub za przegstwo karne
skarbowe,
— wyksztatcenie, co najmnigfednie o profilu ogélnym lub zawodowym uutiviajace
wykonywanie zad@na stanowisku,
— znajomd¢ podstaw prawaswiatowego,
— znajomd@¢ oprogramowania biurowego pakietu MS Office orakarsina znajonis
programu Kadry firmy Vulcan.
— preferowana osoba posiaglza déwiadczenie w pracy ha tym stanowisku w jednostce
oswiatowej,

Opis stanowiska:

* Prowadzi sprawy kadrowe szkoty, w tym przygotowysvamow o prag oraz innych
drukéw iaktéw kadrowych (aneksy, przydzialy czycoio przygotowuje
dokumentagj dla pracownikow, z ktGrymi rozgduje s¢ stosunek pracy.

» Prowadzi akta osobowe pracownikéw.

» Chroni dane osobowe pracownikéw zgodnie zlmaymi przepisami.

* Wydaje legitymacje stbowe.

e Pilnuje terminbw w2nasci  ksigzeczek badé& sanitarno-epidemiologicznych
pracownikow Zespotu.

* Prowadzi ewidenegjobecndci pracownikow administracji i obstugi (listy obewsii)
oraz ewidengj urlopéw i zwolnid, przygotowuje projekt planu urlopow, konsujtuij
go z zainteresowanymi pracownikami oraz zaklagowrganizacy zwigzkow;

i przedstawia Dyrektorowi Zespotu do zatwierdzenia.

» Prowadzi ewidenejzwolniei lekarskich wszystkich pracownikdw Zespotu.

» Prowadzi prawidtow archiwizacg dokumentéw zgodnie z @dnymi przepisami.

* Whnioskuje do Gtownego kgiowego o odpowiednie zabezpieczedredkdw
dla pracownikéw na wyptaty nagrod jubileuszowyatpraw, dodatkow itp.

» Dba o prawidtowe i terminowe wystawianie dokumemévpotrzeby ZUS.

» Dokonuje biegcych korekt dokumentacji na wniosek pracownikows Zkiontroli.

e Sporzdza sprawozdania GUS dotyce pracownikdéw Zespotu.




Wymienione ntej dokumenty lub potwierdzone za zgoéha oryginatem kserokopie
naleey sktad#& osobicie w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér — Refd”
w sekretariacie przy ul. Podgornej 9 w Jeleniejz8or

- CV, list motywacyjny

- dokument potwierdzagy tazsamda¢ lub potwierdzon kserokopg,

- Swiadectwo potwierdzage wymagane kwalifikacje,

- dokumenty potwierdzage sta pracy,

- inne dokumenty potwierdzgje spetnianie wymogow okilenych powyej,

- odwiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwa popetnione undinie,

- oswiadczenie zawierage zgod na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z uastaw
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osglobywna potrzeby zwrane z ogtoszonym
naborem.

Ostateczny termin, do ktérego musg byé ziozone ww. dokumenty okrdla sie
na 17 sierpiéd 2010 r. do godziny 15.00. Oferty, ktére wplysm po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Poskpowanie naboru obejmuje analiavszystkich zimnych dokumentéw oraz rozmowy
z wybranymi kandydatami.

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

DYREKTOR

mgr Mirostaw Ciesielski



