Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 11

oglasza naboér na stanowisko specjalisty do spraw kadr w wymiarze jednego etatu, w Szkole
Podstawowej nr 11 w Zielonej Gérze.

1.Wymagania w stosunku do kandydatéw:

e posiada obywatelstwo polskie,

* ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

e nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa, przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

e posiada co najmniej wyksztatcenie srednie i kwalifikacje do pracy w kadrach, dobra
znajomos$¢ regulacji prawnych, zwtaszcza kodeksu pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o systemie ubezpieczern spotecznych, ustawy o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu
postepowania administracyjnego,

e znajomos¢ obstugi kadrowej jednostek oswiatowych,

e bardzo dobrg umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie zadan kadrowych (Kadry Optivum).

2. Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien:

* zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw,

e zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

e prowadzenie list obecnosci i kart ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi,

e prowadzenie rejestréw pracownikéw dotyczacych stazu pracy, nagréd, nagréd
jubileuszowych, ocen pracy, urlopéw zdrowotnych, awansu zawodowego, badan lekarskich,
doskonalenia zawodowego,

e zatatwianie formalnosci zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na rente lub emeryture,

e sporzadzanie sprawozdan GUS i danych statystycznych dotyczacych spraw osobowych,

e wystawianie skierowan na badanie okresowe i profilaktyczne,

e sporzadzanie planéw urlopowych pracownikéw administracji i obstugi,

e sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia SIO.

3. Wymagane dokumenty:

* oryginat zyciorysu,

¢ dokumentacja potwierdzajgca kwalifikacje zawodowe,

e Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy i dokumentacja potwierdzajaca wykonywanie
obowigzkéw pracownika kadr.

4. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 23.10.2009r. osobiscie w siedzibie Szkoty
Podstawowej nr 11 w Zielonej Gérze w godz. 8° do 15%, lub listem poleconym na adres:

Szkota Podstawowa nr 11
ul. Spawaczy 3d



65-119 Zielona Gora
z dopiskiem: Nabér na stanowisko pracownika kadr

5. Informacje dodatkowe:

e telefon kontaktowy 0-68 4518951,

e oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane,

e lista kandydatéw, ktérzy spetnia wymagania formalne, zostanie ogftoszona na tablicy
informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 11 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 11 w Zielonej Gérze,

e kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

J informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej szkoty oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej nr 11 Zielona Géra,

e oferty kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymogdéw zostang komisyjnie zniszczone,

e Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru karnego.

Dyrektor Szkoty
mgr Lidia Dubniewska

Zielona Gora 01.10.2009r.



