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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Opolu Lubelskim
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze

w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Opolu Lubelskim,
ul. Tadeusza KoS$ciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie

I. Stanowisko pracy:
do spraw kadr - 1 etat.

I1. Wymagania niezbedne:

1. wymagania przewidziane w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz, 530),
2. wyksztatcenie wyzsze.
Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepiséw o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, postepowania

2.

3.

4.

administracyjnego, dyscypliny finanséw publicznych,

Znajomos¢ przepisdw o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, postepowania
administracyjnego, dyscypliny finanséw publicznych,

Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych w tym programéw
kadrowych,

Umiejgtnos¢ pracy w zespole.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Rl e

N

o0

10.

11.

12.

13.

14.

sporzadzanie 1 prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy pracownikéw ZEAS (listy
obecnosci, rejestr wyj$¢ w godzinach pracy, wnioski urlopowe itp.),

kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne i badania kontrolne,

sporzadzanie umowy o prace, aneksy do umow oraz wypowiedzenia z pracy,
prowadzenie ewidencji urlop6w pracownikow,

sporzadzanie §wiadectw pracy z zakonczonych okreséw zatrudnienia oraz innej
dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy (ekwiwalenty, odprawy, itp.),
sporzadza sprawozdania z zatrudnienia i czasu pracy,

we wspolpracy z inspektorem bhp kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumenty
wypadkowych pracownikow,

przygotowywanie angazy nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi,
przygotowywanie dla pracownikéw dokumentéw niezbednych do przejscia na emeryture
lub rente,

czuwanie nad prawidlowg realizacjg uprawnien pracowniczych (dodatki za wystuge lat,
nagrody jubileuszowe, inne nagrody i wyr6znienia),

przygotowywanie pism dotyczacych wyplat nagrdéd jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
odszkodowan z tytutu likwidacji stanowiska, ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy,
dodatkéw za wystuge lat 1 innych,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

analizowanie dokumentéw dotyczacych zaliczania pracy w gospodarstwie rolnym do
zakladowego stazu pracy,

udzial w komisjach powolywanych przez Dyrektora ZEAS-u.
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IV. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys /CV/,

2. list motywacyjny,

3. dokumenty (kopie) potwierdzajace wymagane kwalifikacje, posiadane doswiadczenie, staz
pracy,

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5. os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

7. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
aplikacji dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesoéw rekrutacyjnych zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

V. Warunki pracy:
1. praca na stanowisku na umowe o prace, pierwsza umowa na czas okreslony,
2. praca przy komputerze,
3. praca o charakterze biurowym.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W grudniu 2019 roku, wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne j oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym osobiscie w Zespole
(pok¢j 1) w godzinach pracy (7:30-15:30) lub pocztg na adres: Zespdt Ekonomiczno-
Administracyjny Szk6t w Opolu Lubelskim, ul. Tadeusza KoS$ciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie z
dopiskiem: dotyczy naboru no stanowisko pracy: ,,stanowisko do spraw kadr”- w terminie do
04.03.2024 roku (decyduje data faktycznego wplywu do Zespotu).

Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
skladane w kopiach powinny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym czytelnym podpisem kandydata.
Zastrzega si¢ mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej jedynie
wybranych kandydatdw, spelniajgcych wymagania formalne.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6t w Opolu Lubelskim.
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