Ogl. Nr 4
2008-09-29

Zespol szkol Specjalnych nr 1
w Zielonej Gorze
oglasza nabor kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista ds. kadr w Zespole szkot Specjalnych nr 1
W wymiarze ¥ etatu

Do gltownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo migdzy innymi:

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw w sposéb zgodny z przepisami prawa:
Prowadzenie catosci spraw wynikajacych ze stosunku pracy tj.

- przygotowanie pism zwiazanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
zmiana warunkow zatrudnienia, w tym: umow o prace, porozumien zmieniajacych,
decyzji pltacowych, wypowiedzen umow o prace, wypowiedzen zmieniajacych,
$wiadectw pracy i innych:

- nadzor nad wykorzystaniem czasu pracy i urlopéw oraz prowadzenie ewidencji
czasu pracy;

- wprowadzanie, aktualizacja i archiwizowanie danych w programie kadrowym:;

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia oraz badaniami lekarskimi
pracownikow;

- prowadzenie spraw emerytalnych i kadrowych pracownikow;

Wspolpraca z ZUS;

- prowadzenie biezacego archiwum oraz pism kadrowych;

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia;

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie co najmniej $rednie;

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie;
staz pracy minimum 5 lat, w tym 2 lata w dziale kadr.

Wymagania pozadane:

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programow kadrowych;

dobra znajomo$¢ regulacji prawnych, zwlaszcza kodeksu pracy, Kart Nauczyciela,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawy o ochronie danych
osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego;

zaangazowanie, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, rzetelnos$¢, umiejetnos¢ pracy w
zespole, uprzejmos¢.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:



» zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny;

» kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

* kopie $wiadectw pracy, dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

* kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje;

* podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne lub kopia aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie z
Krajowego Rejestru Karnego;

* podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie 7 ustawq z 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 nr 101, poz. 926 ze
zm.)

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatlu aktualnego
Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru karnego.

Zainteresowanych prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow osobiscie lub przestanie
poczta w terminie do dnia 10.10. 2008r. na adres: Zespot szkot Specjalnych Nr 1,

ul. Zachodnia 61, 65-552 Zielona Gora, tel. 68 326 18 45 z dopiskiem: specjalista ds. kadr.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w
terminie, jezeli wptynely na ww. adres w terminie do dnia 10. 10. 2008r. do godz. 15.00.



