Dyrektor Przedszkola Samorzadowego w Kobierzycach ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:

Referent ds. kadr

| Stanowisko pracy:
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Referent ds. kadr

Miejsce wykonywania pracy: Przedszkole Samorzgdowe w Kobierzycach
Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2023r

Il Wymagania niezbedne:

1.
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Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

Minimum dwuletnie do$wiadczenie zawodowe na analogicznym stanowisku,

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

Znajomos¢ aktéw prawnych, tj. ustawy o systemie oswiaty, ustawy prawo oswiatowe, Karty Nauczyciela,
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
pracowniczych planach kapitatowych, ustawy o ZFSS.

Znajomos¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Office)

Il Wymagania dodatkowe
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Umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Skutecznos¢ w dziataniu, sumiennos$¢, samodzielno$é
Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

Obstuga programow SIO, Rekord, PABS, portalu PPK.

IV Gléwny zakres zadan na w/w stanowisku
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Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw placéwki,

Przygotowywanie od strony formalno — prawnej dokumentdw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzywania
umow o prace, zaszeregowania, urlopdw, nagréd jubileuszowych, dodatku za staz pracy i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy,

Przygotowywanie decyzji o urlopach dla poratowania zdrowia,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci,
Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

Kontrola waznos$ci badan lekarskich i orzeczen dla celéw sanitarno — epidemiologicznych,
Wprowadzanie i uaktualnianie danych w SIO zgodnie z przepisami,

Przeliczanie skutkow finansowych zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw, planowanie budzetu oraz
sporzadzanie dokumentéw dla ksiegowosci,

. Tworzenie planu finansowego oraz czuwanie nad jego realizacjg w zakresie wynagrodzen pracownikéw

pedagogicznych i niepedagogicznych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

Sporzadzanie sprawozdan do GUS i innych w zakresie dotyczagcym zatrudniania pracownikéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

Wspotpraca z Referatem Wspdlnej Obstugi Jednostek w Kobierzycach

Zatatwianie innych zadan zleconych przez dyrektora Przedszkola Samorzgdowego w Kobierzycach.

V Warunki pracy na w/w stanowisku
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Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych (praca przy
monitorze powyzej 4 godzin dziennie),

Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

Czas pracy: 8 godzin dziennie od poniedziatku do piatku,

Praca na w/ w stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
Obstuga urzgdzen biurowych,

Praca w zespole.



VI Wymagane dokumenty:

1. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,\Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji

procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (t.j. Dz.

U. 2019.1282)

List motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe,

Oswiadczenie podpisane wlasnorecznie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczgca przetwarzania

danych osobowych oraz o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dn. 29 sierpnia

1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r po. 926) w celu przeprowadzenia naboru.

6. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych.
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Wszystkie oswiadczenie, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ podpisane wtasnorecznie.

Dotaczone do oferty dyplomy, swiadectwa, certyfikaty wyrazone w jezyk obcym powinny by¢ przettumaczone na
jezyk polski przez ttumacza przysiegtego lub certyfikowane biuro ttumaczen.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w siedzibie Przedszkola Samorzgdowego w Kobierzycach ul.
Robotnicza 19A w zamknietej kopercie z dopiskiem : nabor na stanowisko referenta ds. kadr w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 pazdziernika 2022r do godziny 15.00 (tylko forma pisemna).

Oferty, ktdre wptyng po do przedszkola po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Przedszkole Samorzadowe w Kobierzycach zastrzega sobie prawo do kontaktu w wybranymi kandydatami.



