Symbol oferty

1/2019

Jednostka ogtaszajgca:

Zespot Szkot Zawodowych im. Stanistawa Konarskiego w Opolu Lubelskim, ul. Kolejowa 2

Data ogtoszenia:

2019-09-03

Termin sktadania dokumentow:

2019-09-13

Wymagane wyksztatcenie:

1. wymagania przewidziane w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

- wyksztailcenie wyzsze,

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,

2. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3.praktyczna umiejetnosé obstugi programéw z pakietu MS Office

4. znajomos¢ przepisow regulujacych funkcjonowanie szkoty UoSO, PO, KN, KP w zakresie
niezbednym dla potrzeb pracy na w/w stanowisku,

5. umiejetnosci analityczne, komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢ w zakresie szkolen

6. samodzielnos¢, doktadnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnose,

7. odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Zakres obowigzkow:

» prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i umowami
cywilno-prawnymi

» rozliczanie czasu pracy , ewidencjonowanie czasu pracy
i absencji, a takze przygotowywanie harmonogramow i weryfikacja list obecnosci

+ wystawianie wymaganych przepisami dokumentéw oraz zaswiadczen dla pracownikdéw

+ prowadzenie dokumentacji zasitkowej

* monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy

» sporzadzanie sprawozdan, raportéw oraz zestawien na potrzeby wewnetrzne firmy oraz dla
instytucji zewnetrznych

» obstuga portalu Systemu Informacji Oswiatowej

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys /CV/,

2. list motywacyjny,

3. dokumenty (kopie) potwierdzajgce wymagane kwalifikacje, posiadane doswiadczenie, staz pracy,
4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5. oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu, za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji dla
potrzeb niezbednych do realizacji proceséw rekrutacyjnych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000),

8. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku.

Warunki pracy:
1. praca na stanowisku: na umowe o prace,
2. praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym

Miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Szkoty w godzinach od 7-15 w Opolu
Lubelskim, 24-300 Opole Lubelskie ul. Kolejowa 2, - w terminie do dnia 13 wrzesnia 2019 roku do
godziny 10:00 (decyduje moment faktycznego wptywu do Szkoty).



Uwagi:
Dokumenty, ktdre wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Zastrzega sie mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej jedynie wybranych
kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne.

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie 16.09.2019 w gabinecie Dyrektora Szkoty.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie WWW Szkoty

Zataczniki

Zarzadzenie nr 4/2019 Dyrektora Zespotu Szkét Zawodowych im. Stanistawa Konarskiego w Opolu Lubelskim w
sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz powotania komisji do przeprowadzenia procedury
naboru na w/w stanowisko



