Zesp6t Ekonomiczno- Administracyjny Szkot
w Opolu Lubelskim
ul. Tadeusza Kosciuszki 4
24-300 Opole Lubelskie
NIP 7171727617 Regon 432734532
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkél w Opolu Lubelskim
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkél w Opolu Lubelskim,
ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie

I. Stanowisko pracy:
specjalista do spraw kadr — 1 etat

II. Wymagania niezb¢dne:

1. wymagania przewidziane w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),

2. wyksztalcenie wyzsze,

III.  Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisow z zakresu:

a. prawa pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzgdowych, prawa
oswiatowego

b. ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
oraz znajomo$é przepisow wykonawczych do tych ustaw, przepisow emerytalnych,
ustawy o nauczycielskich $wiadczeniach kompensacyjnych,

praktyczna znajomo$¢ obslugi pro gramoéw w tym dotyczacych kadr,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera,

umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnosc, odpowiedzialno$¢, doktadnos¢ i sumiennosc,

umiejetnosci analityczne, wysoka kultura osobista.
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I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w
tym:
a) ewidencja czasu pracy pracownikow ZEAS.
b) terminowe kierowanie pracownikéw na badania okresowe.
¢) opracowuje W porozumieniu z dyrektorami placowek plan urlopow pracownikow i
czuwa nad ich realizacjg.
2 Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw ZEAS.
3 Prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnianych i zwalnianych dla wszystkich jednostek
o$wiatowych.
4.W porozumieniu z dyrektorami jednostek sporzgdzanie umowy o pracg.
5.Przygotowuje angaze w zwigzku ze zmiang stopnia awansu , kwalifikacji, dodatku
stazowego , podwyzki wynagrodzen .
6.Przygotowuje zmiany zatrudnienia do projektow zatrudnienia dla wszystkich jednostek
o$wiatowych na dzien 01.09. kazdego roku.
7.Przygotowuje pisma dotyczgce wyplat nagrod jubileuszowych , odpraw emerytalnych,
odszkodowan z tytutu likwidacji stanowiska -ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy i innych
wynikajacych z przepiséw kodeksu pracy i karty nauczyciela
8.Sporzadza $wiadectwa pracy z zakoficzonych okresow zatrudnienia ZEAS i obstugiwanych
jednostek. :
9.Sporzadzanie analiz, prognoz 1 sprawozdawczosci w zakresu kadr,



III. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys /CV/,

2. list motywacyjny,

3. dokumenty (kopie potwierdzone za zgodno$¢  przez kandydata wlasnorgcznym
podpisem) potwierdzajgce wymagane kwalifikacje, posiadane doswiadczenie, staz pracy,

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

5 oswiadczenie kandydata o pelne] zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni

praw publicznych,

6. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

7 oéwiadezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8 o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesow rekrutacyjnych zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 1. poz.
1000).

IV. Warunki pracy :
. praca na stanowisku na umowg o prace, pierwsza umowa na czas okreslony,
2. praca przy komputerze o charakterze biurowym.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W lutym 2019 roku, wskaznik zatrudnienia 0sob niepeosprawnych w jednostce, W
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

V1. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie W Zespole (pokoj 1) w godzinach pracy
(7:30 - 15:30) lub pocztg na adres: Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Opolu
Lubelskim, ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie w zaklejonej kopercie z
dopiskiem : dotyczy naboru na stanowisko pracy : yspecjalista do spraw kadr”

_ w terminie do 17.06.2019 roku (decyduje data faktycznego wplywu do Zespotu).

Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty skladane w kopiach powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym czytelnym
podpisem kandydata.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu r10Zmowy kwalifikacyjnej jedynie
wybranych kandydatow, spetniajacych wymagania formalne. Zastrzega sie mozliwos¢
uniewaznienia postepowania konkursowego.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy
informacyjnej Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Opolu Lubelskim.

DYREKTOR _
Zespolu Ek mf -Administracynego
Szl 0

1 Lubelskim

|
|



