
Zal, Nl ] tlcl Zarzątlzenia 2/2020 Dl,reJ<tora ZF]AS rv Opolu Lub

OGŁOSZE|{IE O NABORZE NA WOLI\E STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrelrtor Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Opolu Lubelskim
ogłaszżr otwarĘ i lronlrurencyjny nabór

na wolnc stanorvisko urzędnicze
rv Zespole Elłonomiczno-Administrrrcyjnym Szkół rv Opolu Lubelsliim,

ul. l'adeuszzr Kościuszki 1,ż1-300 Opole Lubelskie

L Slanou,isko prac1":
cio sprarv kacir - l etat

IL Wvmagrrnia niezbędne;
1. wynagatlia przewiclziatre rł, przepisaclr usta\Ą,y z dnia 21 listopacla 2008 r. o pracownikach

samorząclorvych (tj. Dz.U.z 20l8 r. poz. 1260),
2. u,r.,liształcetrie lł,yzsze.
3. peirla zdolrlość dr_i czy,nności prawrlych oraz korzystania z pełlri pralv publiczrrych

wirmagania dodatkowe:

l. zna_iomość przepisórł,- Kocleks Pracy" Karta Nauczyciela. Pral,vo oświatowe. usta\Ą,,v o

systemię oświat;-. o finansow-ania zadań ośrł,iatow_vch
2. znajomośó przepisow o samorządzie gminnym. o t-Inansach publicznych,

postępo\Ąlania adninistracl,jnego. dl,scypliny flnansolł,publiczn.vclr.
3, tlmiejętnośc obsługi komputera rł,zakresie pakietorł,bir,ror,vych rv tym progranrów

l,rdrorł r cll.
4. r,rmie.jętnośc pracy rv zespole.

III. Zalrres rrykonvryanych zatlali na stanorrislru:

1. Spolząclzanie i prowadzenie ewidencji obecności rv placy praoor,vnikórł,ZEAS ( listy
obecności. re.jestr w"ljść w,qodzinach prac,v. lvnioski urlopowe itp.).

2. Kierowanie praoowników na badania profilaktyczrre i badania kontrolne.
3. Sporządzanie umorvy, o pracę, aneksy do umów olaz wypowiedzęnia z prac,y.

1. Prowadzenie ewidenc.ii tlrloporł, pracownikow.
5. Sporządzanie ślviadect\\, pracy z zakończonyclr okresów zatrudnienia oraz innej

doliunrentacj:, zwlązanej z rozwiązanięm stosunku pracy (ekwiw,alenty, odprawy, itp.).
6. Sporządza sprarł,ozdanla z zatrudnierria i czasu pfacy,
1. We r,vspółprac ,y z inspektolerrr bhp kompletor.vanie i przekazywanię cio ZUS

clokln-ientv wypaclko wy,c h pracolł,nikow.
8. Prz_vgotorł,yrł,anie angaz\ nlue zy,cieli oraz pracowników administracji i obsługi,
9. Przygotow,vwanie clla pracownikórł, dokunrentorł, niezbędnych do przejścia na

eneryturę lr-rb rentę.
10. C]zulł,anie nad pralvidłclr,vą realizacją uplar,vnień pracorł,niczych (dodatki za wl,sługę

1at. nagrocly .jr"rbilerrszor,ve. inne nagrody i nyroznienia).
1 1. przygotowywanie pism clotyczących lvypłat nagród jubileuszowych, odpraw

emerytalnych, odszkodorł,ań z tytułu 1ikwidacji stanorviska. ekrvirvalęntu za urlop
u,ypoczy,nkow1," clodatkóu,za rv_vsługę lat i innych.

12. Wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu.
13. Analizorvanie dokumentólv dotyczącychzaltczania pracy w gospodarstrvie rolnym do

zakładon e,uo stazu pracy,



l 4. Uclział lł, konrisjacl' pou,oływanl,ch przez Dyrektora ZEAS-u.

IV. W,t,magane dokumenty:

1. życiorys /CV/,
], list rllo1; u acl.j n; .

3. c,lclkunletlty (kopie) potrvierdza.jące \vynlaganę klvalifikacje, posiadane dośrł,iadczelrie. staż pracy,
4. lilr,estiorlaliusz osoborvy d[a cisclby rrbiega.iace j się o zatrucltlicIlie.
5. clśrv,iaclczęllie kanclyclata rl pełrle.1 zdolrlclści clo czyrlnclści pralvnyclh il<orzystarriu z pełrli prarv

publicznyclr,
6. ośrviaclczettie o braltu skazallia pfa\voll-locflym rvyroltiern sąclu, za umyślrre przestępstwo ścigarre

z oskarzelria publicznego lub ur'-ryślne przestępstlvo skarbou,e.
1 . ośrviaclczęrlie cl statrie zdrowia pozrvalającynr tra wrykotryrvarrie pracy lla stallowisku.
B. ośw-iadczetiie o \Ą,yrazelliu zgocl1, na przetu,arzatlie danych osobo*1ch zarvarlych w aplikacji dla

potrzeb niezbędrl.,"clr c1o lęalizac,ii proceso\v rel<rutacl,inych z_gocltrie z ustawą z clnia l0 maja 20l8
r. o oclrrotrie cltrtll,ch osobo\\,\,oh (Dz. U. z 20l8 f . poz. l000).

II. Warunlri pracy :

1. praca lla stanowisku l]a umowę o pfacę, pierrvsza ufiIowa lla ozas oltreślorry z nrozlirvością
zatrudnienia na czas trięolireślottv_

2.

3.

praca przy komputerze
pfaca o clraral<terze biurclwynr.

III. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę publikacji ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w jednostce, w rozumierliu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej
oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, był nlższy niż 6Yo.

IV. Miejsce i termin składania dokumęntów:
Oferty nalęży składac w zamknięłch kopertach z podanym aclręsem zwrotnym osobiście w Zespole
(pokój 1) w godzinach pracy (7;30 - 15:30) lub poańą na adręs: Zespół Ekonomiczno-
Administracyjny Szkół w Opolu Lubelskinr, ul, Tadęusza Kościuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie e
dopiskiem : dotyczy naboru: "stanowisko do spraw kądr"- w terminie do żLOż.żOLa rokl
(decyduje datafakĘcznego wpĘwu do Zespofu).

Dokumenf, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. DokumenĘ
sldadane w kopiach powinny być opatrzone własnoręcznym czytelnym podpisem kandydata.

Zastrzega się możliwość zakwalifikowania do etapu rozmolyy kwalifikacyjnej jedynie
wybranych kandydatówo spelniających wymagania formalne.
W stosunku do czynności związanych z naborem nie prrysługuje droga odwołąwcza,

O terminię rozmowy kwalifikacyjnej karrdydaci zostaną powiadomieni telefonicznię.
Iriformacja o wyniku naboru będzie umięszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej Zespofu
Ekonomiczlio-Administracyjrrego Szkół w Opolu Lubelskim.

DYREKTOR
Zespolu Ekonon
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