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oglasza nabér
na wolne stanowiskoe pracy:

Sameodzielny referent do spraw kadrowych
nazwa stanowiska pracy

Hosc¢ etatow : 0,5 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3;

4.

wyksztalcenie wyzsze lub Srednie (przy wyksztalceniu Srednim wymagany co najmniej
2-letni staz pracy),

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowla pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2

3
4.
a

© o

doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych w jednostkach o$wiatowych,
znajomos$C przepisdw z zakresu prawa pracy- Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ubezpieczen spolecznych,

znajomosc przepisow ustawy o systemie o$wiaty i ustawy Karta Nauczyciela,

biegla znajomos¢ pakietu biurowego MS OFFICE,

znajomos¢ programow kadrowych -Kadry OPTIVUM , programu SIO i programu
sprawozdawczego GUS,

znajomosc ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie
o ochronie danych),

doktadnosc i rzetelnosé, odpowiedzialnosc¢ oraz dobra organizacja pracy,

samodzielnos¢, komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejemnos¢ nawigzywania kontaktow i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi,

10 wysoka kultura osobista.
3. Zakres obowigzkow:

1~
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prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowej pracownikow zgodnie ze stosownymi
przepisami - Kodeks Pracy i Karta Nauczyciela,

obstuga programu Kadry OPTIVUM,

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego,
sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dla celow GUS,

przygotowywanie danych do SIO,

obstuge kadrowa w zakresie poprawnosci przygotowywanych dokumentdw,
przygotowanie umow dla nauczycieli i pracownikow,

przygotowanie swiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku

pracy,
prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikow,

10. przygotowywanie umow-zlecern,




11. prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi i nauczycieli,

12. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw na renty lub
emerytury,

13, prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopéw, |

14. przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, |
rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy,

15. prowadzenie ewidencji prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich
pracownikow i kontrola ich aktualnosci,

16. wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika. |

4. Warunki pracy: ‘

1. Zatrudnienie umowa o prace, |

2. Praca wykonywana przy komputerze w siedzibie firmy.

5. Wymagane dokument: |

1. list motywacyjny i CV, |

2. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

6. Miejsce i termin sktadania dokumentdw:

1. Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabér samodzielny referent
ds. kadr" nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej do dnia 14 lutego 2020 r. w godzinach od 8.00 do 15.00 badz przesla¢ na
adres email: ppp@kolobrzeg.powiat.pl.

O terminie decyduje data wptywu do sekretariatu poradni. Oferty, ktére wplyng po terminie nie
bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej:
https://pppkolobrzeg.finn.pl/
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