OGLOSZENIE O NABORZE

Miejskie Przedszkole Nr 3 w Zielonej Gorze
Al. Niepodlegtosci 29, 65-042 Zielona Géra

Ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko

Specjalisty ds. kadr w wymiarze 0,2 etatu

Wymiar czasu pracy

0,2 etatu

Wynagrodzenie

zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2005 r. Nr 146, poz.
1222 z p6zn. zm.)

Wymagania formalne
okreslone dla stanowiska

wyksztafcenie jedno z ponizszych:

» wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace studia magisterskie i co najmnie;
4-letni staz pracy

» $rednie, policealne lub pomaturalne i co najmniej 5-letni staz pracy;
obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peti z praw
publicznych;

kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentdw lub za przestepstwo karne skarbowe;

biegta znajomo$¢ przepisdw w zakresie prawa pracy, zagadnien kadrowych
w jednostkach o$wiatowych (Karta Nauczyciela, kodeks pracy, ustawa
0 systemie os$wiaty, ustawa emerytalno-rentowa, ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw), umiejetnosé
wiaéciwej interpretacji i stosowania;

do$wiadczenie zawodowe ze wskazaniem na placéwke oSwiatowa;
brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz programéw
zwigzanych z dziatalnoscig placowki (SIO, arkusz organizacyjny);

Wymagania pozadane

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$cé;

samodzielno$é;

obowigzkowo$¢ i odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace;
rzetelno$¢, terminowos¢ i sumiennos¢;

dobra organizacja pracy;

umiejetno$¢ analizy probleméw i poprawnego wyciggania wnioskow;

wysoka kultura osobista;

Zakres gtownych
obowiazkéw

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbieraniem i przechowywaniem informacji
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0 pracownikach.

Kompletowanie wymaganych ustawg dokumentéw osobowych od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie w placowce.

Prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikéw  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie odpowiednich dokumentdw w zakresie nawigzania stosunku pracy.

Sporzadzanie zakresow czynnosci i obowigzkéw pracownika administracii
i obstugi.

Sporzadzanie odpowiednich dokumentéw w zakresie powierzenia mienia
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Czuwanie nad prawidtowym stosowaniem prawa pracy w stosunku
do pracownikow w zakresie kodeksu pracy i Karty Nauczyciela.

Samodzielne zatatwianie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

Kompletowanie dokumentow w zakresie spraw emerytalno-rentowych
i przekazywanie do ZUS.

Ustalanie stazow pracy do wymiaréw urlopéw wypoczynkowych, wystugi lat,
nagrod jubileuszowych i do innych celéw.

Ustalanie prawa do urlopdw szkolnych, wypoczynkowych, wychowawczych,
dla poratowania zdrowia lub bezptatnych.

Ustalanie plandw urlopéw wypoczynkowych pracownikdw.
Ustalanie prawa, termindw i wysokosci wystugi lat i nagrdd jubileuszowych.

Ustalanie i dokonywanie zmian w zakresie awansowania, podwyzek, nagrod
i dodatkéw do wynagrodzen dla pracownikdw.

Ustalanie prawa do odpraw lub odszkodowan pienieznych.
Ustalanie prawa do dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikdw.
Sporzadzanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych.

Prowadzenie ewidenciji — rejestru ruchu kadrowego, zwolnien lekarskich, nagréd
jubileuszowych.

Prowadzenie archiwum pracownikdw zwolnionych.

Wystawianie i wydawanie stosownych dokumentéw przy rozwigzywaniu
stosunkdw pracy.

Zatatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z przyjeciem lub zwolnieniem
pracownika.

Sporzadzanie sprawozdan do celdéw statystycznych GUS, Kuratorium O$wiaty
i Urzedu Miasta (SIO, arkusz organizacyjny, dane do planéw finansowych) oraz
innych wymaganych prawem.

Wymagane dokumenty

CV z klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.);

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych;




- o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysinie.

Termin do ktérego nalezy
sktada¢ dokumenty

19.05.2009
(decyduje data wplywu)

Miejsce sktadania
dokumentéw

Miejskie Przedszkole Nr 3
Al. Niepodlegtosci 29, 65-042 Zielona Gora
Gabinet Dyrektora
w godzinach 9:00 - 14:00

Skladane dokumenty nalezy dostarczy¢ (osobiscie lub poczta)
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds. kadr”

Dyrektor Przedszkola zastrzega sobie prawo zadania przedtozenia do wglady
oryginatéw ww. dokumentow.

Osoba uprawniona do
kontaktow

Marzena Kmetko — Dyrektor Przedszkola
tel. (068) 329 79 39

Dodatkowe informacje

—_

Dokumenty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.przedszkolenr3.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Miejskiego Przedszkola Nr 3.

4. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do niezwiocznego
przedstawienia:

- oryginatu aktualnej informacji o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

- zaswiadczenia o przydatno$ci zdrowotnej do zajmowanego stanowiska.



http://www.bip.przedszkolenr3.pl/
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