Konskie, dn. 07.07.2017r

Ogloszenie o naborze

Dyrektor Zespolu Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 2 w Konskich,
ul. Warszawska 53,26-200 Konskie , oglasza nab6r na wolne stanowisko
pracy referenta ds. kadrowych i placowych

1. Wymagania niezbedne :
obywatelstwo polskie
wyksztalcenie $rednie ekonomiczne
niekaralnos¢- nieposzlakowana opinia,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych
2. Wymagania dodatkowe :
preferowane wyksztalcenie ekonomiczne w zakresie rachunkowosci
doswiadczenie zawodowe wynikajace z pracy w dziatach kadr i ptac
umiejetnosé biegtego stosowania technologii informacyjnej
znajomos$¢ programu : Platnik ,
umiej ¢tnos¢ wyliczania wynagrodzen
znajomos¢ przepisow Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
a. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow
b. sporzadzanie list ptac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
c. przekazywanie informacji zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS
(Ptatnik)
d. sporzadzanie sprawozdan statystycznych , raportdw, zestawien i analiz
dotyczacych spraw osobowych
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4. Informacja o warunkach pracy:
a. praca w warunkach normalnych
b. czynniki szkodliwe-praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie
5. Informacja: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w ZSP2 w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych nie wynosi co
najmniej 6%

6. Wymagane dokumenty :

I. Niezbednie:

list motywacyjny

zyciorys —CV

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

dokumenty (kopie) potwierdzajace wyksztalcenie , szkolenia, kursy
oryginat kwestionariusza osobowego
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g. informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego

II. Dodatkowo:

a. dokumenty (kopie) potwierdzajace doswiadczenie zawodowe i staz pracy

b. kandydat(a), ktéry(a) zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w
art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany (a)
do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zespotu
Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 2 ul. Warszawska 53,26-000 Konskie - sekretariat lub listem
poleconym, w zamknigtej kopercie z dopiskiem : ,, dotyczy naboru na stanowisko referenta
ds. kadrowych i ptacowych” w terminie do dnia 17.07.2017. r. do godz.15.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzuly: Wyrazam zgode na przetwarzania moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (1j. Dz.U. z 2016.poz.922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (1j.Dz.U. z 2016 r. poz .902)

Aplikacje ktére wplyng powyzej okreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane . Kandydaci
spelniajgcy wymagania formalne przejda do nastepnego etapu naboru — rozmowy
kwalifikacyjnej .

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej bip. konecki.wrota-swietokrzyskie.pl/zsp2 nabory na_wolne_stanowiska oraz na
tablicy informacyjnej ZSP Nr 2 w Konskich ul. Warszawska 53

DYDY

Zespolu Szkdt Puni azjalnych Nr 2

Ogtoszenie o naborze -referent ZSP2 Konskie Strona 2



