Powiatowy Zespo6l Ekonomiczno — Pisz, dnia 08.07.2014 r.
Administracyjny Szkoél i Placowek

w Piszu

ul. Warszawska 1

12-200 Pisz

DYREKTOR POWIATOWEGO ZESPOELU EKONOMICZNO —
ADMINISTRACYJNEGO SZKOL I PLACOWEK W PISZU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
— inspektor ds. kadr

Liczba lub wymiar etatu : 1
Miejsce wykonywania pracy: Pisz
Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) dobra znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office, Program kadrowy),

3) praktyczna umiejetno$¢ wykonywania czynnoséci kadrowych, znajomos$¢
przepiséw kodeksu pracy i innych aktow prawnych prawa pracy;

4) posiadanie obywatelstwa polskiego,

5) posiadanie pelnej zdolnosSci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw

publicznych,

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku

inspektora,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
8) nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:
1) co najmniej roczne do§wiadczenie zawodowe w obstudze kadrowej,

2) umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania wlasnej pracy oraz



ustalania priorytetow,

3) umiejetnos¢ podejmowania decyzji wraz z odpowiedzialnoScia za skutki

wykonywanej pracy;
4) zdolnos¢ do pracy pod presja czasu i terminu,
5) zdolnos¢ analitycznego mySlenia,
6) komunikatywno$¢, dokladnos¢, dyskrecja.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zakladanie, prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow

jednostki,

2) prowadzenie spraw kadrowych, zajmowanie sie caloksztaltem problematyki

kadrowej,
3) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkoél i placéwek o§wiatowych,
4) wystawianie §wiadectw pracy pracownikow jednostki,

5) wspolpraca z placami w zakresie przekazywania informacji o nalezno$ciach

finansowych przystugujacych pracownikom,

6) prowadzenie ewidencji urlopéw  wypoczynkowych, bezplatnych,
szkoleniowych,

7) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstepne, okresowe

1 kontrolne,
8) sporzadzanie list obecnoSci oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy Zespotu,

9) organizowanie prac interwencyjnych, rob6t publicznych oraz stazy, wspotpraca

z urzedami pracy w tym zakresie.
Warunki pracy:
1) miejsce pracy - 12-200 Pisz, ul. Warszawska 1,

2) praca w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pietrze - dojScie po

schodach - brak windy, nie wymaga czestych kontaktow i spotkan poza



siedzibg jednostki. Praca odbywa sie w godzinach od 7.15 do 15.15,
3) praca wymaga przecietnej sprawnosci manualnej i ogblnej,

4) narzedzia i materialy pracy: telefon, fax, urzadzenie wielofunkcyjne, komputer
wyposazony w pakiet biurowy, umozliwiajacy przygotowywanie dokumentow,

dokonywanie obliczen.
Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,
5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
6) kopia dokumentu potwierdzajacego doswiadczenie w sprawach kadrowych,

7) oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz, ze nie
byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - na zalaczonym

do ogloszenia formularzu,

8) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnoSci,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o

pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

10)o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm)

- na zalagczonym do ogloszenia formularzu.

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 ze zm.) informuje, ze w miesigcu lutym br.



wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Zespole
Ekonomiczno - Administracyjnym Szko6t i Placowek w Piszu w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie

osiggal 6 % ogobhu zatrudnionych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie
Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkél i Placowek
w Piszu ul. Warszawska 1, pok. 31 lub poczta na adres Powiatowy Zespoél
Ekonomiczno — Administracyjny Szkol i Placo6wek w Piszu, ul. Warszawska 1, 12-

200 Pisz, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor ds. kadr,

w terminie do dnia 17.07.2014r.

Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego

Szkot i Placowek w Piszu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Rozmowy kwalifikacyjne kandydatéw, ktoérzy spelniaja wymagania formalne

okre$§lone w ogloszeniu odbeda sie 21.07.2014r., o czym kandydaci zostana

powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym
Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkol i Placowek w Piszu zostang
dolaczone do jego akt osobowych. ZEAS nie odsyla dokumentéow kandydatom,
ktorych oferty zostaly odrzucone. Kandydaci beda mogli osobiScie dokonywaé
odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. Dokumenty nieodebrane zostang

komisyjnie zniszczone.

Jednoczes$nie informuje, iz zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), informacja o
wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

/www.bip.powiat.pisz.pl/.

Dyrektor

Dorota Darda



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu

(miejscowosc¢ data)

(adres)

OSWIADCZENIE O NIEKARALNOSCI

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto sktadajgc zeznanie
majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3”) oswiadczam, ze nie bytem/tam karany/a za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego, jak tez za umyslne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne i postepowanie karne skarbowe.

(podpis)



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

(miejscowosc¢ data)

(adres)

OSWIADCZENIE O PELNEJ ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto sktadajgc zeznanie
majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3”) oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

(podpis)



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu

(miejscowosc¢ data)

(adres)

OSWIADCZENIE O PELNI PRAW PUBLICZNYCH

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto sktadajgc zeznanie
majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3”) oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych.

(podpis)



Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu

(miejscowosc¢ data)

(adres)

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
naboru do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r., nr 101, p0z.926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

(podpis)



