Rybnik, 2008-11-28

OGLOSZENIE

Dyrektor Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego oraz Praktycznego w Rybniku przy ul Sw. Jozefa 30 ogtasza nabér
kandydatow na wolne
stanowisko:

REFERENTA
(1/2 etatu)

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

CO najmniej roczny staz pracy,

znajomo$¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o pracownikach
samorzadowych, o systemie o$wiaty, Karta Nauczyciela,

umiejetnos¢ bieglej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywno$¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji,
dyspozycyjnos¢,

umiej¢tnos¢ interpretacji 1 stosowania przepisow,

kreatywnos¢,

inicjatywa 1 umiejgtno$¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw,
umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢ 1 doktadnos$¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw kadrowych, m.in.:

e prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw

e rejestrowanie zwolnien lekarskich pracownikow

e wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 $wiadectw pracy

e Dbiezace $ledzenie zmian w przepisach prawnych zwiazanych z dokumentacja
pracownicza

e rozliczanie godzin pracy

e przygotowywanie pism w sprawach kadrowych

prowadzenie dokumentacji umow zlecen i umow o dzieto

prowadzenie listy obecnosci pracownikéw administracji i obstugi oraz jej kontrola

naliczanie wynagrodzen osobowych w programie ptacowym

sporzadzanie dokumentacji ptacowej zgodnie z aktualnymi przepisami (listy plac,

karty wynagrodzen, dokumentacja ZUS)

prowadzenie rozliczen z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych



- prowadzenie rozliczen z US z tytulu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
(PIT-4, PIT-11, PIT-8)
- dokonywanie archiwizacji dokumentéw ptacowych

Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

- list motywacyjny i zyciorys,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie dotychczasowych $§wiadectw pracy,

- kserokopia nowego dowodu osobistego,

- o$wiadczenie  kandydata o  znajomo$ci ustaw: Kodeks  postgpowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, o systemie o$wiaty,
Karta Nauczyciela,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci bieglej obstugi oprogramowania
MS Word, MS Excel,

- oswiadczenia kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na oferowanym stanowisku,

- oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

- os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji
w BIP danych osobowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,Kandydat na stanowisko: Referenta w RCEZ-CKUoP” nalezy skltada¢ w  terminie
do dnia 17 grudnia 2008 roku, pod adresem: Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum
Ksztalcenia ~ Ustawicznego  oraz  Praktycznego, ul. Sw.Jézefa 30, 44-217  Rybnik,
w Sekretariacie Gtownym pok. 9 do godziny 12:00.

Inne informacje:
Dokumenty, ktére wptyna do placowki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Rybnickim Centrum
Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztalcenia Ustawicznego oraz Praktycznego - zgodnie z ustawq z
dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z poz.
zm.). Lista kandydatoéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego.



