Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Przedszkolu nr 3 w Lublinie

DYREKTOR PRZEDSZKOLA NR 3 W LUBLINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

. Nazwa stanowiska pracy

referent ds. kadr i obstugi sekretariatu ...

. Komoérka organizacyjna

Przedszkole nr 3 w Lublinie ....... ..o s

. Wymiar etatu: 3/8

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty, specjalnosé):

* minimum $rednie o profilu pracownik biurowy, pozadane wyzsze kierunkowe (prawo,
administracja)

. Wymagania niezbedne:
» obywatelstwo polskie

» osoba nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe

» brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku referenta

. Wymagania dodatkowe:

» znajomos$¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw

» znajomos$¢ przepisow z zakresu BHP i p. poz.

* umiejetnos$¢ prawidtowej interpretacji i zastosowania wymaganych przepisow prawa
pracy, w tym Karty Nauczyciela oraz przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy

* umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego MS Office i innych
urzadzen biurowych

» profesjonalne podejscie do pracy,
* bardzo dobra organizacje czasu pracy,

* nieposzlakowana opinia,




samodzielnosé,

komunikatywno$¢,
* umiejetnos$¢ pracy w zespole i kierowanie zespotem,

* rzetelnos$¢, odpowiedzialnos$¢, sumiennosé, skrupulatnosé

. Doswiadczenie zawodowe

nie wymagane

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

» prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,
* sporzadzanie: umowy o prace, Swiadectwa pracy, anekséw do umow, angazy,

» prowadzenie ewidencji oraz odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez pracownikow,

» ustalenie przystugujacych nagrdd jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, odpraw emerytalnych, itp.

* prowadzenie akt zwigzanych z dyscypling pracy,
* przygotowywanie na wniosek pracownikow dokumentacji do ZUS,
» sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych, czasu pracy,

» prowadzenie ewidencji i wydawanie skierowan na okresowe badania lekarskie
pracownikow,

» wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora przedszkola mieszczacych sie w
zakresie zajmowanego stanowiska.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

. zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony
« praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym

« praca w budynku Przedszkola nr 3 w Lublinie, ul. Jana Kochanowskiego 5

« praca w zespole

« bezposredni kontakt z interesantami.

WYMAGANE DOKUMENTY

A S

List motywacyjny.

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnos$é z oryginalem) potwierdzajacych
kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktoérym zostanie zaproponowana praca




w Przedszkolu nr 3 beda zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie).

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Uwagi dodatkowe:

= Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. 2014r. poz. 1182 z pozn. zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. 2014r.
poz. 1202 z pozn. zm.)”.

= Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postgpowaniu konkursowym
jest speilnianie przez niego wymogdéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sktada oprécz dokumentow, o ktérych mowa
wyzej, oswiadczenie, ze nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia
2004 r. (Dz.U. 22005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Przedszkola nr 3 w terminie
do 21 grudnia 2015 r. w zaklejonej kopercie opatrzonej dopiskiem ,,Oferta pracy na
stanowisko referent ds. kadr i obslugi sekretariatu”

= Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentdéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

= Zlozonych dokumentow Przedszkole nr 3 nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone.

= Otwarcie zgloszen nastapi 22 grudnia 2015 r.

= Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Przedszkola nr 3 oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Przedszkola nr 3 do 30 grudnia 2015 r.

= Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonow: 81 744 16 18,
661 607 270




