Mtlodziezowy OsSrodek Wychowawczy w Herbach

Oglasza nabor na wolne stanowisko
specjalisty ds. administracyjno — kadrowych

1.Wymagania niezbe¢dne:

a) Wyksztalcenie preferowane wyzsze o profilu HR

b) Obywatelstwo polskie

c) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
d) Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie

e) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

2.Wymagania dodatkowe:

a) Biegla znajomos¢ obstugi komputera MS Office, Platnik

b) Znajomo$¢ przepisdOw w zakresie prawa oswiatowego

c) Pozadane cechy osobowosci : punktualnos¢, systematycznos¢, precyzyjnos¢ w
dzialaniu, umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych, umiej¢tno$é pracy w
zespole

d) Mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu kadr w o$wiacie

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

a) Prowadzenie akt osobowych pracownikow osrodka zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Sporzadzanie umow o pracg, Swiadectw pracy, biezaca korespondencja z
instytucjami w sprawach pracowniczych.

b) Prowadzenie ewidencji pracownikow i emerytow, ewidencji urlopow, zwolnien
lekarskich.

c) Obstuga programu Kadry, sporzadzanie pism zw. ze stosunkiem pracy,

d) Sporzadzanie sprawozdan GUS i innych dot. zatrudnienia , czasu pracy pracownikow.

e) Obstuga programu Ptatnik, sporzadzanie kart zgtoszeniowych do ubezpieczen
spotecznych pracownikow i wychowankow

f) Sporzadzanie zaswiadczen do ZUS, drukéw RP-7 i innych w czgsci kadrowej,
przygotowanie dokumentacji w zw. z przej§ciem na emeryturg.

g) Prowadzenie dokumentacji z zakresu awansu zawodowego nauczycieli

h) Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym

1) Sporzadzanie wnioskéw zwigzanych z odznaczeniami , nagrodami itd.

j) Przyjmowanie interesantow w sprawach pracowniczych, korespondencja z bytymi
pracownikami, emerytami

4.Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku: zatrudnienie na podstawie umowy
o pracg W pelnym wymiarze etatu.

5.Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosi co najmniej 6%.



6.Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny

b) Curriculum vitae,

c) Kwestionariusz osobowy

d) Kserokopie $wiadectw pracy

e) Kserokopie dokumentéw dotyczacych wyksztatcenia,

f) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencji,

g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

h) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa,

i) W przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Herbach ul. Lubliniecka 10/12, 42-284 Herby
lub przesta¢ poczta na adres os$rodka z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko specjalisty
ds. administracyjno-kadrowych do dnia 16 listopada 2016r.

Aplikacje, ktore wpltyng do MOW po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na BIP i na tablicy
informacyjnej w siedzibie MOW w Herbach.
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