Nasz znak:

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATA NA STANOWISKO

SPECJALISTY DS. KADROWYCH

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 18 grudnia 2008 r. Nr 223, poz. 1458) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego

(Dz. U. z dnia 27 marca 2009 r. Nr 50, poz. 398)

DYREKTOR MLODZIEZOWEGO OSRODKA SOCJOTERAPII W WANIOROWIE

ogtasza konkurs na stanowisko:

SPECJALISTA DO SPRAW KADROWYCH w wymiarze 1/4 etatu

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze (preferowana specjalizacja w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi,
ekonomia)

2. Wymagania dodatkowe:

dobra znajomos¢ przepisdéw z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela,
ubezpieczen spotecznych, przepiséw oswiatowych i samorzgdowych;

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (biegta znajomos¢ programu Vulcan,

ZETO Kadry i Ptace, pakietu Ms Office, );



praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowych;

samodzielnos$é, doktadnosc¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan;

wysoka kultura osobista;

umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktdw i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

3. Mile widziane:

posiadanie doswiadczenia w pracy w zakresie kadr (min. 1 rok)

4. Zakres obowigzkéw na stanowisku specjalista ds. kadr:

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentow dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy;

przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli;
wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw
o renty i emerytury do organu rentowego;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy,
przygotowania zawodowego, itp.;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudniania pracownikdéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami;

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;
prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoler BHP i ppoz pracownika oraz kontrola
ich aktualnosci;

rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz

innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych,



wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem);

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem);

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo umyslne oraz o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu,

obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow i za przestepstwo karne skarbowe;
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926

z pozn. zm.) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko specjalisty ds.

kadrowych i administracyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty lub przesta¢ pocztg
w terminie do 5 lutego 2018 r. do godz. 12:00

na adres:

Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii

Waniorowo 4

72-300 Gryfice

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — specjalista
ds. kadrowych w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii w Waniorowie”.

W przypadku dokumentéw przestanych drogg pocztowa liczy sie data wptywu.
Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda brane pod uwage. Oferty,
ktdre nie spetnig wymagan formalnoprawnych bedg mogty by¢ odebrane do 14 dni po
zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.
Procedure naboru przeprowadza sie réwniez w przypadku ztozenia dokumentéw przez

jednego tylko kandydata



Otwarcie ofert nastgpi w Miodziezowym Osrodku Socjoterapii w Waniorowie
w dniu 6 lutego 2018 r. o godz. 12:00.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej szkoty
www.mos.waniorowo.pl/kontakt oraz na stronie mos.gryfice.ibip.pl do dnia 7.02.2018 roku.



http://www.mos.waniorowo.pl/kontakt%20oraz%20na%20stronie%20mos.gryfice.ibip.pl

