OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista do spraw pracowniczych

Dyrektor Zespotu Szkét w Izabelinie ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze w Zespole
Szkét w Izabelinie ul. 3 Maja 49, 05 — 080 Izabelin

1. Stanowisko pracy:
Specjalista do spraw pracowniczych w wymiarze % etatu

2. Wymagania niezbedne od kandydata:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,
- wyksztatcenie wyzsze,
- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office,
poczta elektroniczna),
- znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela.

3. Wymagania dodatkowe
- odpowiedzialnos¢, sumiennosé, zaangazowanie i dyspozycyjnosé,
- samodzielnos$¢ i doktadnosé,
- umiejetnos$é pracy w zespole,
- umiejetnosci analityczne,
- doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.

4. Zakres obowigzkdw na stanowisku specjalista do spraw pracowniczych

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

- sporzadzanie umdw o prace

- sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentdéw
dotyczacych zatrudnienia, do ktérych pracodaweca jest zobowigzany,

- przyjmowanie i ewidencjonowanie zwolnien lekarskich pracownikéw oraz innych
dokumentéw potwierdzajgcych nieobecnos¢ pracownika,

- sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego

- sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych Systemu Informacji Oswiatowej / SIO /,

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys /CV/,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace,

- kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

- o$wiadczenie kandydata, ze: nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa
umyslne, posiada petng zdolno$é do czynnos¢ prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych, jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia



29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych / Dz.U. z 2002r. nr. 101, poz.926 z
pdzn.zm.).”

Przed zawarciem umowy o prace kandydat sktada informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

6. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Zespotu Szkét w Izabelinie
ul. 3 Maja 49 osobiscie lub przesta¢ elektronicznie sp@izabelin.edu.pl lub poczta
na adres Zespotu Szkét z dopiskiem ,, nabdr do pracy ,, w terminie do dnia
22 kwietnia 2016 roku do godz. 14.00.

Dokumenty, ktore wptyng do sekretariatu Zespotu Szkét w Izabelinie po wyzej
okreslonym terminie nie bedga rozpatrywane.

7. Ogtoszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie informacji Publicznej Zespotu
Szkét oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét w Izabelinie.
Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Z wybranym kandydatem zawarta bedzie umowa o prace — w przypadku kandydatow
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w administracji
samorzgdowej, zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz
sze$¢ miesiecy, z mozliwoscig rozwigzania stosunku pracy z jednomiesiecznym
okresem wypowiedzenia. Osoby te podlegaé bedg stuzbie przygotowawczej
zakonczonej egzaminem. Z kandydatami posiadajgcymi staz pracy na stanowisku

urzedniczym w administracji samorzadowe] dtuzej niz sze$¢ miesiecy zostanie

zawarta umowa na czas okreslony.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Zespotu Szkdt w Izabelinie i na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét.

Dokumenty nieodebrane po uptywie jednego miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru
zostang protokolarnie zniszczone.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Zespole Szkét w 1zabelinie.

Osobg upowazniong do kontaktu jest mgr Ryszard Gdrka — wicedyrektor ds. administracyjno-
ekonomicznych Zespotu Szkof.

Tel. 22 722-75-67

Dyrektor Zespotu Szkét w Izabelinie — mgr Antoni Zych


mailto:sp@izabelin.edu.pl

