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OGLOSZENIE

O NABORZE NA NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 19 czerwca 2017r.

Dyrektor Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Wieliczce
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

1.Nazwa i adres jednostki zatrudniajgce;j:

Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego, 32-020 Wieliczka, ul.
Pitsudskiego 105.

2.Stanowisko:

Samodzielny referent do spraw kadrowych

3.Wymiar etatu: 1 etat

4.Rodzajumowy: umowa O prace

5.0kreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1)obywatelstwo polskie,

2)petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3)wyksztatcenie: minimum Srednie ekonomiczne lub wyzsze,

(preferowana specjalizacja w zakresie zarzadzania, prawa pracy lub administracji)
4)staz pracy zawodowej: co najmniej 5 lat

w tym 2 lata na stanowisku zwigzanym z preferowang specjalizacja.

Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ przepisdw prawa pracy, zagadnieh kadrowych w jednostkach
oswiatowych

(m.in. Kodeks Pracy, Ustawa Karta Nauczyciela, Ustawa o systemie oSwiaty, Ustawa
emerytalno rentowa, Ustawa o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do
tych ustaw),

e umiejetnos¢ obstugi programu Kadry, Inwentarz, SIO.

e odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢, zaangazowanie i samodzielnosé,

wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne oraz kultura osobista,

dokfadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan, dobra organizacja czasu pracy,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.
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6.Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikéw zgodnie z

przepisami,

obstuga programu Kadry,

sporzadzanie dokumentacji w zakresie wszelkich uméw o prace, anekséw, Swiadectw
pracy, zaswiadczeh o zatrudnieniu, przeszeregowan, dodatkéw stazowych, dodatkéw
dla nauczycieli, nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych itp.
przygotowywanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa,

wprowadzanie danych kadrowych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),
prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw, przygotowywanie skierowan na
badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci badan, ewidencja szkolen
BHP,

wspoétpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skfadania wnioskéw o
renty i emerytury,

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
archiwizowanie akt osobowych i pozostatej dokumentacji pracowniczej,

dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych, jak i
spraw, ktorych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu pracownikéw,
obstuga programu Inwentarz i ksigg inwentarzowych,

Ewidencja zakupionych pomocy naukowych, sprzetu szkolnego wg faktur,
wykonywanie innych zadanh i czynnosci dotyczacych spraw kadrowych zleconych przez
dyrektora.

7.Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CVilist motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy lub inne
dokumenty pos$wiadczajace doswiadczenie zawodowe)

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetione umysinie
oSwiadczenie o posiadaniu peinejzdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

osSwiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, (w przypadku wytonienia kandydata do zatrudnienia, obowigzywac bedzie,
przed dniem zawarcia umowy o prace, dostarczenie aktualnego zaswiadczenia
lekarskiego)

kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
obywatelstwa polskiego,

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedfozenia do wgladu
oryginatéw dokumentow.

8.Termin i miejsce skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w sekretariacie PCKZ iU, 32-020 Wieliczka, ul.
Pitsudskiego 105 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 03 lipca 2017r.wigcznie do
godziny 13,00 w zamknietej kopercie opatrzonejimieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencjii numerem telefonu kandydata z dopiskiem:

»,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze: samodzielny referent do spraw kadrowych”.

Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.



Kandydaci spemiajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

9.Dodatkowe informacje:
1)

Dokumenty, ztozone po wyzej wymienionym terminie lub nie zawierajgce wszystkich
dokumentéw wymienionych w ,,wymaganych dokumentach i

osSwiadczeniach” nie bedg rozpatrywane.
2)

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego zostang dotgczone do
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw

moga by¢ odbierane przez kandydatéw osobiscie w okresie 14 dni od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po tym okresie nieodebrane dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Ksztatcenia

Zawodowego i Ustawicznego w Wieliczce
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