Dyrektor Zespotu Szkét Ogodlnoksztatcgcych i Sportowych w Zielonej Gérze
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - specjalista do spraw kadr

Data ogtoszenia: 11 lipiec 2022 r.
1. Nazwa i adres jednostki:
Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych i Sportowych w Zielonej Gorze
ul. Stanistawa Wyspianskiego 21 65-036 Zielona Gora
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista do spraw kadr
3. Wymiar etatu: 1/1
4. Data zatrudnienia 01.09.2022 .

1. Niezbedne wymagania:

e obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

posiadanie doswiadczenia na podobnym stanowisku;

posiadanie znajomos$ci zagadnieh w zakresie prawa pracy, ustawy Prawo

Oswiatowe, Karty Nauczyciela, znajomos¢ przepis6w prawa samorzgdowego,

przepisOw o ubezpieczeniach spotecznych,

® znajomos$¢ pakietu MS Office, programu - kadrowego VULCAN, programu SIO,
programu sprawozdawczego GUS;

e wysoka kultura osobista.

2. Dodatkowe wymagania:

komunikatywnos$¢,
odpowiedzialnos¢ i rzetelnosg,
sumiennosc,

umiejetnosci planowania,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

3. Zakres wykonywanych zadan:
e prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy i spraw emerytalno-

rentowych pracownikéw;

e prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (teczki akt osobowych,
ewidencja czasu pracy);

e sporzgdzanie dokumentacji pracowniczej: umow o prace, wypowiedzen umow
0 prace, wystawianie Swiadectw pracy;

e sporzgdzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopow
pracowniczych;

e ewidencja zwolnien lekarskich;



e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;

e sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO oraz
PFRON;

e udzielanie pracownikom informacji z zakresu Prawa Pracy;

e przekazywanie do archiwum uporzgdkowanej dokumentacji spraw
zakonczonych zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania sktadnicy akt.

¢ wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych, iinnych dokumentéw pracownikom

szkoty;

opracowanie planéw urlopu pracownikoéw administracji i obstugi;

prowadzenie rozliczeh czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi;

przygotowanie dokumentow stanowiacych podstawe naliczania poboréw;

prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS

wykonywanie polecen i zadanh zleconych przez Dyrektora szkoty- bezposredniego

przelozonego;

4, Warunki pracy i ptacy

wynagrodzenie zasadnicze

premia regulaminowa

dodatek za wystuge lat: — miesiecznie 1 % za jeden rok pracy
( maksymalnie 20 % ptacy zasadniczej),

miejsce: Zespot Szkdt Ogodlnoksztatcacych i Sportowych w Zielonej
Gorze,

zatrudnienie w wymiarze: 1 etat,

zatrudnienie na okres probny, nastepnie na czas okreslony z mozliwoscig
uzyskania umowy na czas nieokreslony, w uzasadnionych okoliczno$ciach ( duze
doswiadczenie, wysokie kwalifikacje pracownika ).

Praca w godzinach 7.00-15.00

5. Wymagane dokumenty:

e CVi list motywacyijny,

e dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje, uprawnienia, dokumenty
potwierdzajgce doSwiadczenie zawodowe i odpowiedni staz pracy,

e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,Na podstawie
art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Zesp6t Szkét Ogoélnoksztatcacych i Sportowych w
Zielonej Gorze moich danych osobowych przekazanych przeze mnie w CV,
liscie motywacyjnym i innych dokumentach w celu przeprowadzenia
biezgcego procesu rekrutacji. Zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z
art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatam/em sie z obowigzkiem informacyjnym”



e pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych,
e oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

Oferty, niespetniajgce wymogow niniejszego ogtoszenia lub niekompletne zostang
odrzucone.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyC osobiScie w sekretariacie Zespotu

Szkdt Ogolnoksztatcacych i Sportowych w Zielonej Gorze; adres 65-036 Zielona Gora
ul. Stanistawa Wyspianskiego 21 lub za posrednictwem poczty na w/w adres, w
zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej: imieniem, nazwiskiem oraz adresem do
korespondenciji, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko — specjalista ds. kadr w
Zespole Szko6t Mistrzostwa Sportowego w Zielonej Gorze” od dnia 18.07.2022 roku do
dnia 29.07.2022 roku.

Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.zsois.zgora.pl).

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP Zespolu Szkét Ogolnoksztatcgcych
i Sportowych w Zielonej Gorze dnia 11.07.2022 r.


http://www.zsois.zgora.pl/

