Dyrektor Przedszkola 7 „Pod Muchomorkiem” w Sulechowie
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – specjalista do spraw kadr
Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy) 

Przedszkole nr 7  „Pod Muchomorkiem” 

os. Zacisze 3,  66 – 100 Sulechów 

Rodzaj umowy: umowa o pracę 
Rodzaj pracy: pełen etat 

Określenie stanowiska urzędniczego: specjalista do spraw kadr

Zgodnie z art.3 ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458  z późniejszymi zmianami), Rozporządzeniem Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych  z dnia 18 marca 2009 r. ze zmianami)  
 pracownikiem samorządowym może być osoba, która:  

a)  jest obywatelem polskim,
b) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

c) posiada wykształcenie wyższe 

d) posiada 4 letni staż pracy,

e) nie była prawomocnie skazana za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

f) cieszy się nieposzlakowaną opinią.
1.Niezbędne wymagania stawiane kandydatom:
1. Posiada obywatelstwo polskie,  

2.  Ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  
3. Nie był a prawomocnie skazana za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe   
4. Posiada wykształcenie wyższe i 4 letni staż pracy, 
2.Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom: 
a) znajomość programu OPEN OFFICE  oraz umiejętność korzystania z Internetu.  

b) znajomość programów kadrowo – płacowych, sprawozdawczości oświatowej, sprawozdawczości GUS.  

c) znajomość obsługi komputera, a w szczególności programu do obsługi kadr (Vulcan – Programy Optivum, e- PFRON – przekaz elektroniczny dokumentów), oraz obsługi urządzeń biurowych.
d) znajomość prawa pracy, zagadnień kadrowych w jednostkach oświatowych (m.in. Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Ustawa o systemie oświaty, ZUS – u,  Ustawa o pracownikach samorządowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw).  

e) dyspozycyjność, odpowiedzialność, sumienność, zaangażowanie i samodzielność.  
f) wysoko rozwinięte zdolności interpersonalne oraz kultura osobista.
g) dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań.   
h) dobra organizacja czasu pracy.
i) komunikatywność, nastawienie na zmiany i chęć podnoszenia wiedzy.
j) umiejętność pracy w zespole. 

k) doświadczenie zawodowe na stanowisku specjalista ds. kadr będzie dodatkowym atutem. 
3.Zakres zadań oraz odpowiedzialności na stanowisku specjalisty do spraw kadr
1. Prowadzenie dokumentacji jednostki oraz jednostek , które obsługuje Przedszkole Nr 7 „Pod Muchomorkiem” w Sulechowie tj. Przedszkola Nr 5 w Sulechowie i Przedszkola Nr 6 w Sulechowie „Tęczowa Szóstka”.
2. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracowników; 

3. Sporządzanie wszelkich umów o pracę, aneksów, świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu.
4. Sporządzanie, wydawanie świadectw pracy, zaświadczeń i innych dokumentów dotyczących zatrudniania i wynagradzania pracowników, do których wydawania pracodawca zobowiązany jest przepisami prawa.  
5. Wydawanie zaświadczeń dotyczących stosunku pracy na wniosek pracownika. 

6. Przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczących awansu zawodowego nauczycieli.
7. Ustalanie uprawnień urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym związanej (karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop).
8. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopów pracowniczych, zwolnień lekarskich.  
9. Prowadzenie ewidencji obowiązkowych szkoleń BHP i Ppoż. pracowników oraz kontrola ich aktualności.
10. Współpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie składania wniosków o renty i emerytury.
11. Rozliczanie pracowników z wykorzystanych dni urlopów wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopów okolicznościowych, wychowawczych, itp. stosownie do przepisów Kodeksu Pracy.
12. Kontrolowanie ważności badań lekarskich, wydawanie skierowań na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminów ważności tych badań.
13. Współpraca z PUP  w zakresie organizacji robót publicznych, staży, przygotowania zawodowego itp..
14. Archiwizacja dokumentacji pracowniczej i prowadzenie archiwum zakładowego.
15. Udział w opracowywaniu prawa wewnątrzzakładowego.
16. Sporządzanie sprawozdań w zakresie dotyczących zatrudnienia pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami i terminami.
17. Sporządzanie sprawozdań w zakresie spraw personalnych określonych przez odpowiednie przepisy prawa do Urzędu statystycznego. 

4.Wymagane dokumenty: 

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie,

c) kserokopia dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy lub zaświadczenia),

d) wypełniony „kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie” (zgodny ze wzorem zamieszczonym w załączniku nr 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. zmieniającym rozporządzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 125, poz. 869),
e) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
do celów rekrutacji,

f) oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, (w przypadku wyłonienia kandydata do zatrudnienia, obowiązywać będzie, przed dniem zawarcia umowy o pracę dostarczenie aktualnego zaświadczenia o niekaralności).
g) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 
korzystaniu z pełni praw publicznych.  
h) oświadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska, (w przypadku wyłonienia kandydata do zatrudnienia, obowiązywać będzie, przed dniem zawarcia umowy o pracę dostarczenie aktualnego zaświadczenia lekarskiego od lekarza medycyny pracy).  
i) kserokopia dowodu osobistego, 

j) inne dokumenty potwierdzające dodatkowe kwalifikacje przydatne na stanowisku , 
5.Termin i miejsce składania dokumentów : 

Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie osobiście lub listem poleconym z dopiskiem na kopercie „Nabór na stanowisko specjalisty do spraw kadr” do
dnia 09 stycznia 2015 r. do godziny 12 00. w Przedszkolu Nr 7 „Pod Muchomorkiem” w Sulechowie, 
 Osiedle Zacisze 3, 66 – 100 Sulechów.
6. Dodatkowe informacje:
1. Telefon kontaktowy  68 385 30 16 lub  68 385 53 79     
2. Informacje na temat naboru dostępne są na http://www.p7.bip.sulechow.pl w zakładce „Nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze” , tam też można pobrać „Wzory dokumentów”.

3. Wymagane dokumenty można składać osobiście w siedzibie Przedszkola nr 7 „Pod Muchomorkiem” w Sulechowie w gabinecie dyrektora lub księgowości w godzinach od 7 00 do 1500.
4.  Dokumenty można przesłać pocztą na adres: 
Przedszkole nr 7 „Pod Muchomorkiem” 

os. Zacisze 3 

66 – 100 Sulechów

5. Wymagane dokumenty należy złożyć w zaklejonej kopercie z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Specjalista do spraw kadr”.  

6. Wymagane dokumenty należy złożyć lub przesłać  w nieprzekraczalnym terminie do dnia 09 stycznia 2015r. do godz. 1200. 
7. W przypadku wysłania dokumentów pocztą, za datę doręczenia uważa się datę wpływu korespondencji do przedszkola. 
8. Nie ma możliwości przekazania dokumentów drogą elektroniczną.
9. Dokumenty, które wpłyną do siedziby Przedszkola po wyżej wymienionym terminie nie będą rozpatrywane.  

10. Otwarcie ofert nastąpi w Przedszkolu nr 7 „Pod Muchomorkiem” w Sulechowie w ciągu 3 dni po zakończeniu składania dokumentów.   
11. Informacje o kandydatach, którzy zgłoszą się do naboru, stanowią informację pu​bliczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym określonym w niniejszym ogłoszeniu. 

12. Złożone dokumenty Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod względem spełniania wymo​gów formalnych określonych w niniejszym ogłoszeniu. 
13. Kandydaci zostaną  zawiadomi o tym, czy oferta spełnia wymogi formalne określone w ogłoszeniu i przewodniczący poinformuje kandydatów  o terminie  przeprowadzenia drugiego etapu naboru i terminie rozmowy kwalifikacyjnej 
14. W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przyczyna odrzucenia.  
15. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru będzie 
upowszechniona ( w terminie do 28 stycznia 2015r.) przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Przedszkolu nr 7 „Pod Muchomorkiem” w Sulechowie, oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesięcy.

16. Dokumenty kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do postępowania kwalifikacyjnego (z wyłączeniem listu motywacyjnego)  zostaną  odesłane pocztą po zakończeniu procesu rekrutacji.. 
17. Zatrudnienie  wybranego kandydata na umowę o pracę  w Przedszkolu nr 7 „Pod Muchomorkiem” w Sulechowie nastąpi z dniem 01 lutego 2015 r. 

18. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm) umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. 

19. W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje się służbę 
przygotowawczą zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorządowych.

20. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu kończącego służbę przygotowawczą 
nawiązana zostanie umowa na czas nieokreślony.
Dyrektor  Przedszkola nr 7 
„Pod Muchomorkiem” w Sulechowie 

mgr Dorota Klak

