Dyrektor
.Zespotu opieki nad dziecmi w wieku do lat 3 miasta Swietochtowice”
ul. A. Czajora 3
Ogtasza konkurs na urzednicze stanowisko:

Referent

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Zespot opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 w Swigtochtowicach ul. A. Czajora 3

I. Wymagania konieczne zwigzane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku:

1

W zakresie wyksztatcenia:

- wyksztatcenie wyzsze: administracja, ekonomia, prawo lub pokrewne i co najmniej roczne
do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrowo - placowg lub
podobnym

lub

- wyksztatcenie érednie i co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym z obstuga kadrowo — ptacowg lub podobnym

Ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

Posiada nieposzlakowang opinig;

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe;

Znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office);

Dopuszcza sie mozliwos¢ posiadania przez kandydata obywatelstwa paristwa czfonkowskiego
Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym;

Il. Wymagania dodatkowe:
1.

©ENO U A WN

Praktyczna, dobra znajomo$¢ przepisow z obszaru polityki kadrowej i ptacowej,
w szczegélnoséci Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych,
o éwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego i innych aktow prawnych
zwigzanych z prawem pracy w administracji publicznej;

Praktyczna umiejetno$¢ wykonywania czynnosci z zakresu kompleksowej obstugi kadrowej;
Preferowane doéwiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr i ptac w administracji publicznej;
Mile widziany ukonczony kurs kadrowo — ptacowy;

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji i koordynowania dziatan;

Umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

Sprawnos¢ organizacyjna, doktadnos¢, terminowosc;

Poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy;

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji i koordynowania dziatan;

10. 'Umiejgt_noéc’ pracy w zespole;
11. Kreatywnosc;
12. Komunikatywnosc.

Ill. Gidwne obowigzki:
1.
2.
3.

Zawieranie, przedtuzanie i rozwigzywanie umow o pracg;
Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych;
Prowadzenie korespondencji wynikajgcej ze stosunku pracy;



vk
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Rozliczanie urlopow wypoczynkowych;

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ohowigzujacego regulaminu wynagradzania oraz
pracy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi Swiadczeniami chorobowymi;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy;

Naliczaniem pfac, nagrod, dodatkow do wynagrodzen,

Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej;

. Obstuga kancelaryjna;
. Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych wtasciwych dla realizowanego zakresu

zadan oraz propozycji obowigzujacych procedur pracy oraz dokonywanie okresowego
przegladu obowigzujgcych procedur pod katem ich aktualizacji;

Zastepowanie Dyrektora Zespotu opieki w obowigzkach kierowaniem jednostki w czasie jego
nieobecnosci.

1IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1,

SIS

Zyciorys z uwzglednieniem pracy zawodowej;

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Zespot opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 miasta Swietochtowice w celu realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

Oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow referenta (dotyczy cudzoziemcow);

V. Kandydaci zostang poddani 3-etapowemu konkursowi:

| etap — ocena formalna dokumentéw ztozonych przez kandydatow,

Il etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci w formie testu,

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna oceniajaca predyspozycje i zdolnosci ogolne kandydata.
Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora ,Zespotu opieki nad dziecmi
w wieku do lat 3"

VI, Sposéb i termin sktadania ofert:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem , konkurs na stanowisko Referenta
w Zespole opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 w Swigtochfowicach” lub przesta¢ listownie w terminie
do dnia 10 kwietnia 2019 na adres:

Zespot opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3

ul. A. Czajora 3, 41-608 Swigtochtowice

Inne informacje:

- kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie konkursu telefonicznie;

- liczy sie data wptyniecia dokumentow do siedziby jednostki;

- oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane;

Dodatkowe informacje mozna uzyskac: DYk
Tel. (032) 700-16-01
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Yzieémi

Zespotu (

Katarzyna Osmelalk



