Ogloszenie
o naborze na stanowisko

w Zespole Szkol Szkoly Podstawowej i Gimnazjum
im. Jana Pawla II w Pepowie,
63-830 Pepowo ul. Powstancow Wielkopolskich 44

tel. (065) 5736124, fax (065) 5736518

e-mail : sekretariat@zspepowo.edu.pl
strona internetowa: http://www.zspepowo.edu.pl/index.php

Dyrektor Zespotu Szkol Szkoly Podstawowej i Gimnazjum
im. Jana Pawla II w Pepowie oglasza

nabor kandydatow na stanowisko ds. kadrowych i p.poz.

w Zespole Szkol Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Pepowie

I. Do obowigzkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie
mie¢dzy innymi:

* prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw,

* prowadzenie ewidencji czasu pracy (listy obecnosci, plan urlopow,
rejestr zwolnien lekarskich 1 inne),

* prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy (dokumenty
Zwigzane z nawigzaniem/rozwigzaniem stosunku pracy, przejscie
W stan nieczynny, na emerytur¢/rente),

* prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym
nauczycieli,

* wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych,

* prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem bhp i p.poz
(okresowe szkolenia pracownikéw 1 badania pracownikow, odziez
ochronna, $rodki czystosci),

* przestrzeganie terminowych przegladow obiektu szkolnego oraz
urzadzen szkolnych,



* planowe i systematyczne kontrolowanie obiektu pod wzgledem
zabezpieczen bhp 1 p.poz.,

* sporzadzanie protokotow i prowadzenie rejestru wypadkow dzieci
1 uczniéw oraz pracownikow szkoty,

* przygotowywanie praktycznego sprawdzenia organizacji oraz
warunkoéw ewakuacji obiektu szkoty,

* wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie spraw bhp 1 p.poz.,

* przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

II.  Kandydaci winni spelnia¢ wymagania okre§lone w art. 6 ust. 1,2,3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008r. nr 223,p0z.1458).

III. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

przygotowanie zawodowe do prowadzenia spraw kadrowych,
przygotowanie zawodowe do prowadzenia spraw p.poz. lub bhp
(zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie przeciwpozarowe]
oraz przepisami o bezpieczenstwie i higienie pracy),

5. co najmniej 2 lata stazu pracy,

doswiadczenie wynikajgce z pracy na stanowisku administracyjnym,
znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu ustaw: Karty Nauczyciela,

o samorzadzie terytorialnym, o pracownikach samorzagdowych,

o systemie o$wiaty, o ochronie danych osobowych, , o ochronie
przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz Kodeksu Pracy
1 Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

8. posiadanie niezbednych do pracy cech osobowosci: sumiennos¢,
sprawnos¢, bezstronnos¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow.
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IV. Wymagania dodatkowe:

1. dyspozycyjnosc,
2. prawo jazdy kat. B,
3. znajomos$¢ jezyka nowozytnego



V. Oferty winny zawierac:

1. CV,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem przebiegu kariery
zawodowej,

4. kopi¢ $§wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy badz innych
dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
uprawnienia i umiejetnosci,

6. pisemne oswiadczenie o niekaralnosci,

7. pisemne oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z peini praw publicznych,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celéw rekrutacji.

Powyzsze dokumenty umieszczone w kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko ds. kadrowych i p.poz.” w Zespole Szkol w Pepowie nalezy
przestac na adres :

Zespot Szkot Szkoty Podstawowej 1 Gimnazjum
im. Jana Pawta Il w Pepowie
ul. Powstancéw Wielkopolskich 44
63-830 Pepowo

lub dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Zespotu Szkot w godz. od 7% — 15%
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06 lutego 2012r.

Oferty, ktére wptyna do Zespotu Szkot po terminie, nie bedg rozpatrywane.
Aplikacje, ktore nie beda spelnia¢ wymagan formalnych pozostang bez
rozpatrzenia.

Nadestane oferty nie podlegaja zwrotowi.

Zastrzega si¢ prawo do odpowiedzi tylko na wybrane ogloszenia

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zespotu
Szkot w Pepowie.

W sprawach naboru nalezy kontaktowac¢ si¢ z Sekretarzem Zespotu Szkot —
P. Marzeng Koncewicz w godzinach pracy Sekretariatu
(od 7% -15") tel. (065) 5736124.

Dyrektor
Zespotu Szkot
Krystyna Klepacka



