Rybnik, 2010-04-12
OGLOSZENIE

Dyrektor Rybnickiego Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego oraz Praktycznego, 44-217 Rybnik, ul Sw. Jozefa 30
oglasza nabor kandydatéw do pracy
na stanowisko:

SPECJALISTY DS. KADR
(1 etat)

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie: administracja, zarzadzanie,

minimum 4 — letni staz pracy w zakresie prowadzenia spraw kadrowych,

znajomos¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o pracownikach samorzadowych,
Kodeks pracy, Karta Nauczyciela,

umiejetnos¢ obshugi programu kadrowego Vulcan - Kadry Optivum,

umiejetnos¢ bieglej obshugi oprogramowania MS Word, MS Excel,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

umiejgtnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,
komunikatywno$¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji,
dyspozycyjnos$¢,

kreatywnos¢,

inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢ i doktadnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

prowadzenie spraw kadrowych, m. in.:

sporzadzanie umow o pracg, umow zlecen, umow o dzieto,

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

rejestrowanie zwolnien lekarskich,

wystawianie delegacji,

rozliczanie godzin pracy,

prowadzenie listy obecnosci pracownikow administracji i obstugi oraz jej kontrola,
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy,

biezace Sledzenie zmian w przepisach prawnych zwiazanych z dokumentacja pracownicza.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia :

1)
2)
3)
4)

zyciorys i list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie dotychczasowych §wiadectw pracy,



5) kserokopia dowodu osobistego,

6) zaswiadczenie lub o$wiadczenie kandydata o posiadaniu minimum 4 — letniego stazu pracy
w zakresie prowadzenia spraw kadrowych,

7) oswiadczenie kandydata o znajomosci ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego,
o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, Karta Nauczyciela,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci obstugi programu kadrowego
Vulcan - Kadry Optivum,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetno$ci bieglej obstugi oprogramowania
MS Word, MS Excel,

10) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pei praw publicznych,

12) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

13) o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

14) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacii,

15) o§wiadczenie 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 Specjalisty ds. kadr” nalezy sklada¢ w terminie do dnia 23 kwietnia
2010 roku, pod adresem: Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego oraz Praktycznego, ul. Sw. Jozefa 30, 44-217 Rybnik, w Sekretariacie Gtownym pok. 9.

Inne informacje:

Dokumenty, ktore wplyna do placowki po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

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 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. 2008 Nr 223, poz. 1458). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona
i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.



