KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZESPOLE SZKOt ELEKTRONICZNO-TELEKOMUNIKACYJNYCH W LESZNIE

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (dz. U. Nr 223, poz. 223, poz.
1458, z p6zn. zmianami)

Dyrektor Zespotu Szkét Elektroniczno-Telekomunikacyjnych w Lesznie
ul. Kilinskiego 4

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

specjalista ds. kadr

wymiar zatrudnienia — 1 etat

WYMAGANIA NIEZBEDNE PRZYSTAPIENIA DO KONKURSU

1/ obywatelstwo polskie,

2/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

3/ niekaralnosé,

4/ nieposzlakowana opinia,

5/ wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonanie zadan na stanowisku,

6/ staz pracy

- 2 lata dla 0s6b z wyksztatceniem wyzszym

- 5 lat dla 0sdb z wyksztatceniem srednim

7/ osoba kandydujgca nie moze by¢ prawomocnie skazana za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

1/ Doswiadczenie zawodowe w jednostkach o$wiatowych,

2/ Znajomosé prawa Pracy, zagadnien kadrowych w jednostkach oswiatowych (Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o
systemie oSwiaty, Ustawa emerytalno-rentowa, Ustawa o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy wykonawcze do tych
ustaw)

3/ Znajomos¢ programu EXCEL, WORD, OUTLOOK

4/ Znajomos¢ programu VULCAN — Kadry

PRZEWIDYWANY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1/ Prowadzenie spraw kadrowych — nauczycieli, administracji i obstugi,

2/ Sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku Pracy,

3/ Prowadzenie sprawozdawczosci dot. spraw kadrowych,

4/ Opracowywanie regulamindéw okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikéw,
5/ Sporzgdzanie deklaracji PFRON drogg elektroniczng,

6/ Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Spraw Socjalnych
7/ Przekazywanie danych do SIO- dotyczacych spraw kadrowych

WYMAGANE DOKUMENTY

e  List motywacyjny
e CV
e  Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
e  Dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce posiadanie wymaganego wyksztatcenia oraz doswiadczenia zawodowego
e  Swiadectwa pracy (kserokopie)
e  Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie oraz nie toczy sie przeciw niemu
postepowanie karne
e  Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
e  Oswiadczenie kandydata, ze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku specjalisty
e  Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zgodnie
z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 i poz. 1271)



WARUNKI PRACY | PLACY

e  Zatrudnienie od 01.08.2017 r. na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony
e Wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r. (Dz. U. nr 50 poz. 398) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikow w Zespole Szkét Elektroniczno-Telekomunikacyjnych w Lesznie

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC

e do28.06.2017 r. do godz. 15.00 (termin dotyczy takze ofert przesytanych pocztg)
e  Sekretariat Zespotu Szkét Elektroniczno-Telekomunikacyjnych w Lesznie ul. Kilinskiego 4
e  koperta z dokumentami powinna by¢ zaklejona i opisana ,, Nabdr na stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr”

Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkot Elektroniczno-Telekomunikacyjnych w Lesznie po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane.

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie terminie.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP ZSET w Lesznie i BIP Urzedu Miasta Leszna
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkét Elektroniczno-Telekomunikacyjnych w Lesznie, ul. Kilinskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po zakoriczeniu rekrutacji komisyjnie
zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



