Naboér na stanowisko - referent ds. kadr

DYREKTOR Miejskiego Przedszkola nr 7 w Zielonej Gérze
OGLASZA NABOR
na stanowisko REFERENTA DS. KADR
w Miejskim Przedszkolu nr 7 przy ul. Moniuszki 33 w Zielonej Goérze

w wymiarze 0,13 etatu

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1. Wymagania niezbedne:
o0 obywatelstwo polskie,
o petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i praw publicznych,

o posiada wyksztatcenie wyzsze, srednie, pomaturalne lub policealne

ekonomiczne,
0 posiada staz pracy co najmniej 2 lata,
0 znajomosc¢ obstugi komputera,

0 znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, zagadnien kadrowych w
jednostkach o$wiatowych (m.in. Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o
systemie oswiaty, Ustawa emerytalno - rentowa, Ustawa o pracownikach

samorzgdowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw),
o brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym
2. Wymagania dodatkowe:

" doswiadczenie zawodowe w jednostkach o$wiatowych ,

umiejetnos$¢ pracy w zespole i wysoka kultura osobista,
_inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw,
" rzetelno$é, sumienno$é, odpowiedzialnos$é
" dyspozycyjnos$¢ w godzinach przedpotudniowych
II. Zakres dziatan wykonywanych na tym stanowisku:

1. Sporzadzanie dokumentacji w zakresie: umow o prace, przeszeregowan, awansow

zawodowych, dodatkow stazowych, nagrod jubileuszowych, odpraw rentowych i
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III.

emerytalnych, urlopéw pracowniczych itp.

. Prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikow zgodnie z przepisami,
. Zatatwienie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy,
. Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

. Wydawanie skierowan na badania profilaktyczne oraz kontrolowanie terminéw

waznosci tych badan,

. Przygotowanie danych do planu finansowego,
. Sporzadzanie sprawozdan m.in. do GUS, SIO,
. Opracowanie regulaminéw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw,

. Wykonywanie innych zadan i czynnosci dotyczacych spraw kadrowych zleconych przez

dyrektora.

. Wymagane dokumenty:

. Kwestionariusz osobowy,

. Zyciorys,

. List motywacyjny,

. Kserokopie swiadectw lub dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,

. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanych kwalifikacjach,

uprawnieniach i umiejetnosciach,

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
. O$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

. OsSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z

petni praw publicznych,

UWAGA: Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjn
zyciorys) 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 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych.

(Dz.U. 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdézn. zmianami) oraz Ustawg z dnia
22.03.1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2001r. Nr 142, poz. 1593
z pézn. zmianami),

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

. Termin: 27.08.2012r.

. Sposob skladania dokumentow aplikacyjnych: aplikacyjnych zamknietej

kopercie: osobiscie lub listem poleconym,

. Miejsce skiadania dokumentow aplikacyjnych:

Miejskie Przedszkole nr 7, ul. Moniuszki 33, 65 -409 Zielona Goéra, gabinet dyrektora.



III.

Jesli dokumenty zostang przestane poczta, prosimy o dopisanie na kopercie: Nabdr
na stanowisko REFERENTA DS. KADR.

Dodatkowe informacje:

. Kontakt z dyrektorem lub sekretarzem komisji rekrutacyjnej: tel. 068 327 15 91, e-

mail: mp7@zg.interklasa.pl,

. Aplikacje, ktore wptynety do przedszkola po wskazanym terminie nie bedq

rozpatrywane,

. Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali

sie do postepowania sprawdzajacego zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w

przedszkolu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Przedszkola nr 7 w

Zielonej Gérze (www.bip.przedszkole7.pl)

. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie lub telefonicznie

poinformowani o terminie postepowania sprawdzajacego,

. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku

przedszkola oraz w biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego przedszkola nr 7 w

Zielonej Gorze (www.bip.przedszkole7.pl),

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania

sprawdzajacego zostang odestane poczta,

. Dyrektor zastrzega sobie prawo do wystgpienia z zapytaniem do poprzednich (lub

obecnych) pracodawcéw osoby sktadajacej aplikacje o sposdb wywigzywania sie z

powierzonych obowigzkéw na stanowisku REFERENTA DS. KADR,

. Dyrektor miejskiego Przedszkola nr 7 zastrzega sobie prawo do wystapienia z

zapytaniem do poprzednich pracodawcéw osoby sktadajacej aplikacje, o przyczyne

rozwigzania umowy o prace.

Teresa Kandulska
dyrektor Miejskiego Przedszkola nr 7
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