OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Zespolu Administracyjnego Placéwek Oswiatowych w Trzebnicy
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zespole
Administracyjnym Placowek Oswiatowych w Trzebnicy

specjalista ds. kadr

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie: srednie — minimum 3 letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku lub
wyzsze — minimum 2 letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku,

2. Preferowany kierunek: prawo, administracja,

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. Niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie - praca w jednostkach samorzgdowych,

2. Znajomos¢ przepisdéw prawnych, a w szczegolnosci — Karta Nauczyciela i innych aktéw
prawnych zwigzanych z oswiatg, Kodeks pracy i innych aktéw prawnych zwigzanych z prawem
pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzgdowych,

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office), mile widziana znajomosé programu Kadry
Optivum,

4. Praktyczna umiejetno$¢ wykonywania czynno$ci z zakresu kompleksowej obstugi kadrowej,
5. Odpowiedzialno$¢ za wykonang prace, sumiennosé, rzetelnosc,

6. Umiejetnos¢ pracy w zespole, dyskrecja,

7. Dyspozycyjnosc, kreatywnosc¢, samodzielnosc¢.

lIl. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ZAPO, ztobka, przedszkoli, szkoty muzyczne;j i
szkot podstawowych,

2. Przygotowanie uméw zlecen, uméw o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi nie
prowadzgcymi dziatalnosci gospodarcze;j,

3. Wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskoéw o renty i
emerytury do organu rentowego,

4.Przygotowanie od strony formalno — prawnej dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia,
rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw wynikajgcych
ze stosunku pracy,

5. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

6. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji archiwalnej w zakresie spraw kadrowych,

7. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wypadkdw przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikéw badan srodowiska pracy przy wspétpracy z inspektorem BHP,

8. Wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja
okresowych badan,

9. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw ZAPO,

10. Biezace Sledzenie przepiséw niezbednych na zajmowanym stanowisku.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w peinym wymiarze czasu pracy,

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

3. Wyposazenie stanowiska pracy: komputer i inne urzgdzenia biurowe,



4. Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,
5. Miejsce wykonywania pracy: Zespot Administracyjny Placowek Oswiatowych w Trzebnicy, pl.
M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica.

V. Wymagane dokumenty:

1. Wypetniony i opatrzony wiasnorecznym podpisem kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej
sie o0 zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, wraz z wypetnionym Os$wiadczeniem, zZlozonym
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1i 2 oraz ust 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (do pobrania na stronie internetowej: www.bip.zapo.trzebnica.pl ),

2. Opatrzona wiasnorecznym podpisem klauzura informacyjna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym, (do pobrania na stronie internetowej: www.bip.zapo.trzebnica.pl ),

3. Wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem formularz Danych kontaktowych osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie w Zespole Administracyjnym placéwek Oswiatowych w
Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica (do pobrania na stronie internetowe;:
www.bip.zapo.trzebnica.pl ),

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentow jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych w
ogtoszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczaca zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zespole
Administracyjnym placowek Oswiatowych w Trzebnicy

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko specjalisty ds.
kadr” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Zespotu
Administracyjnego Placéwek Oswiatowych, pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica (pok. 70)
lub przesta¢ na adres: pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 2 listopada 2021 r. do godziny 15:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
oferty do ZAPO lub data ztozenia w ZAPO).O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie. Aplikacje, ktére wptyng do ZAPO po
wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane. Nieztozenie kompletnych dokumentow jest
réwnoznaczne z niespetnieniem wymogow formalnych.

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona na
stronie internetowej: www.bip.zapo.trzebnica.pl oraz na tablicy informacyjnej Zespotu
Administracyjnego Placéwek Oswiatowych w Trzebnicy.

Data ogtoszenia: 19.10.2021 r.
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