Dyrektor Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Inowroclawiu
ul. Dworcowa 25, 88-100 Inowroclaw
oglasza nab6r na wolne stanowisko - specjalista ds. administracyjno - kadrowych

I. Opis stanowiska pracy:

1.

Zakres wykonywanych zadah na stanowisku — ogdlna charakterystyka wykonywanej

pracy:

a)

b)

d)
€)

g)

h)
i)
)

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw placowki, w tym:

- prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym m.in.: prowadzenie teczek akt osobowych
wszystkich pracownikdw, prowadzenie kart urlopowych pracownikow niepedagogicznych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych,

- kontrola terminowosci wykonywania badan wstepnych, kontrolnych i okresowych przez
pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych,

- wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawief i sprawozdan dla organu prowadzacego
i organu nadzoru pedagogicznego, dotyczacych spraw kadrowych,

- obstuga programu SIO, sporzadzanie sprawozdan PFRON,

- kontrola aktualno$ci uprawnien kwalifikacyjnych pracownikow pedagogicznych
i niepedagogicznych.

Przygotowanie do podpisu dyrektora placowki:

- uméw o prace oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy,

- za$wiadczen dla pracownikéw zwigzanych z ich zatrudnieniem,

- $wiadectw pracy,

- pism i dokumentow zwiazanych z rozwigzaniem stosunku pracy,

- pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkéw pracy i/lub placy,

- opracowanie planu urlopéw pracownikéw obstugi,

- innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych.

Nadzorowanie pracownikéw obstugi w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz

wywiazywania si¢ z powierzonych im obowigzkow.

Biezace zlecanie prac i koordynowanie wykonywania zadan przez pracownikow obstugi.
Prowadzenie prac zleconych przez dyrektora placoéwki zwigzanych z wynajmem i uzyczeniem
nieodplatnym pomieszczen placoéwki, w tym:

- przygotowanie projektow umow,

- prowadzenie rejestrow umow.

Umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych i korespondencji stuzbowej.

Prowadzenie spraw z zakresu umoéw cywilno - prawnych:

- przygotowanie projektow umow,

- prowadzenie rejestrOw umow.

Rozliczanie kart drogowych.

Prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych.

Wykonywanie innych czynnosci oraz polecen dyrektora placoéwki w zakresie spraw
kadrowych pracownikéw i innych zadan statutowych placowki, wynikajacych z potrzeby
zapewnienia jej prawidtowego funkcjonowania.



2. Zalezno$¢ stuzbowa: podlega stuzbowo dyrektorowi placéwki.

3. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy: 1 etat
b) miejsce pracy: Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Inowroctawiu.

I1. Wymagania niezbe¢dne:

L.

ol o

6.

Wyksztalcenie wyzsze i staz pracy 4 lata lub

Wyksztalcenie $rednie i staz pracy 5 lat.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomosé pakietu OFFICE.

IIT . Wymagania dodatkowe:

1.

4.

Preferowane 3 — letnie doswiadczenie w pracy w placéwkach o$wiatowych, o ktérych
mowa w art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t. j. Dz. U. 2018
poz. 996 z pézn. zm.).

Znajomos¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pracownikach samorzgdowych, systemie
o$wiaty, Prawo o$wiatowe i innych aktéw prawnych zwigzanych z o$wiata, o ochronie
danych osobowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego i ustawy Karta
Nauczyciela oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw powiatu.

Umiejetnosé planowania, sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole.
Komunikatywno$¢, kreatywnosé, dyspozycyjnosc.

IV. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (wrzesien) wskaznik |

Sl I

zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1.

list motywacyjny;

zyciorys - CV;

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
kserokopie §wiadectw pracy;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

zaswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwo
popeinione umyslnie.

Dokumenty aplikacyjne - zyciorys oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. 2018r. poz.1000) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).



VI. 1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, w zamknietej kopercie w
sekretariacie Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Inowroctawiu ul. Dworcowa 25 (pokdj
16) w terminie do 11 pazdziernika 2018 r. do godziny14:00. Koperta powinna by¢ opatrzona
dopiskiem ,NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE”.

2. Aplikacje, ktére wptyna do placowki po wyzej okreslonym terminie nie beda przyjmowane.

3. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore nie zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu weryfikacji beda
odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

VIL. 1. Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikuja si¢ do koncowej weryfikacji z powodu niespetnienia
wymagan formalnych nie zostana powiadomieni telefonicznie ani pisemnie.
2. Wyniki wstepnej weryfikacji ztozonych dokumentow aplikacyjnych na w/w stanowisko

zostang ogloszone w dniu 15 pazdziernika 2018 r.
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