ZESPOL PLACOWEK
w Golotczyznie
06-430 Sonsk, ul. Aleksandry Bakowskiej 29

ok ZALACZNIK Nr2
tel/fax 23 671 30 70 do Reg}llaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Zespole Placowek w Gototczyznie

REGON 141871346

DYREKTOR ZESPOLU PLACOWEK W GOLOTCZYZNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

Nazwa stanowiska pracy

Starszy referent

Komorka organizacyjna

Kadry

Wymiar etatu - 1 etat (40 godzin tygodniowo)

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

. Wyzsze ( minimum licencjat) - administracja, zarzadzanie lub zblizone, kursy dotyczace

prowadzenia kadr itp.

Wymagania niezbedne

» posiadanie obywatelstwa polskiego,

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

» peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

. niekaralno$¢ za przestepstwa popetniane umysinie i przestepstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub przestepstwa skarbowe,

= wyksztalcenie wyisze oraz posiadanie co najmniej 3 letniego
doséwiadczenia w prowadzeniu administracji kadrowej lub oswiatowej,

« znajomos¢ obstugi programéw: VULCAN, SIO,

« znajomos$é obstugi e- doreczen, ePUAP,

» biegla znajomosé pakietu MsS Office,

. biegta znajomosé, Prawa Oswiatowego, Karty Nauczyciela, Kodeksu
pracy.

Wymagania dodatkowe

Inajomosé ustawy o pracownikach oswiatowych i samorzgdowych,




przepisbw dot. ochrony danych osobowych, praktyczna znajomosé
zagadnien kadrowych, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosé
organizacji czasu pracy, samodzielnos¢, sumiennos¢ i rzetelnos¢é,
dokiadnosé, komunikatywnosé, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania
decyzji, umiejetnos¢ pracy na stanowisku, a takie w zespole, wysoka kultura
osobista.

Doswiadczenie zawodowe

Minimum 3- letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach oswiatowych lub zwiazane
z prowadzeniem kadr.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Zespolu Placowek, w tym:

= obsluga programu VULCAN, SIO,

= e-doreczenia, ePUAP,

= prowadzenie teczek akt osobowych,

« przygotowywanie dokumentacji dot. uméw o pracg, szkoleh BHP, badan
lekarskich,

» zalatwianie formalno$ci zwiazanych z przyjmowaniem i odejSciem pracownikow;

» prowadzenie rejestru urlopow i delegacji stuzbowych,

» prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

= ewidencjonowanie list obecno$ci pracownikéw administracyjno- obslugowych;

« prowadzenie sprawozdawczosci dot. spraw kadrowych,

» wydawanie zaSwiadczen, legitymacji stluzbowych i innych dokumentéw
pracownikéw szkoly,

« prowadzenia calo$ci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyréznianiem,
awansowaniem i karaniem pracownikéw oraz spraw zwigzanych z
odpowiedzialno$cia dyscyplinarng pracownikow,

= prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoly,

«  Kkontrola waznosci ksiazeczek zdrowia pracownikéw do celow sanitarno —
epidemiologicznych,

= uczestniczenie w Kasacji i spisach z natury,

« prowadzenie korespondencji z sadami i innymi instytucjami wspélpracujacymi z
Zespolem Placéwek,

« nadzér nad dokumentacja pracownicza i danymi wrazliwymi - teczkami
wychowankow,

=

Archiwizacja prowadzonej dokumentacji.
3. Inne zadania zlecone przez dyrektora Zespolu Placowek.

WYMAGANE DOKUMENTY

N

List motywacyjny.
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
Oryginal kwestionariusza osobowego.

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosc z oryginatem).




5. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajacych
kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktéorym zostanie zaproponowana praca
w Zespole Placowek w Gototczyznie bedzie zobowigzaniem do dostarczenia zapytania
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie).

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy.
8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Uwagi dodatkowe:

» Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

» Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg
zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji na wolne stanowisko
w jednostce.

» Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym post¢powaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

» Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sktada oprécz dokumentéw, o ktérych mowa
powyzej, oswiadczenie, ze nie byl karany zakazem peinienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie
o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

« O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze
w jednostce poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia  zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Placowek w Golotczyznie
w terminie do dnia 29 sierpnia 2025 r. z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na
stanowisko starszy referent”

« Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

« Ztozonych dokumentow si¢ nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
Zniszczone.

« Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Zespolu Placéwek w Golotczyznie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
placowki.

«» Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 606625631

Golotczyzna 12.08.2025 1.

Dyrektor
Zespotu BlacHy

mgr Daplusz Stasieluk




