Rybnik, 18.05.2018

KA.1101.2.2018.IK

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — REFERENT

Nazwa i adres jednostki:
Rybnickie Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztatcenia Ustawicznego oraz
Praktycznego, ul. Rudzka 13, 44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: Referent

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu administracji, zarzadzania lub ekonomii,

znajomo$c ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy, Karta Nauczyciela,

umiejetnos¢ obstugi programu kadrowego Vulcan - Kadry Optivum,

umiejetnosc biegtej obstugi oprogramowania MS Office,

umiejetnosc obstugi urzgdzen biurowych,

znajomos¢ zasad archiwizacji dokumentéw,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

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

komunikatywnos$¢, w tym tatwosé przekazywania informacji,
dyspozycyjnosg,

kreatywnosé,

inicjatywa i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
umiejetnosc pracy w zespole,

odpowiedzialnosc¢ i doktadnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,

sporzgdzanie umow o prace, umow zlecen, umow o dzieto,

ustalanie czasu pracy dla pracownikéw,

rejestrowanie zwolnien lekarskich,

wystawianie delegaciji,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich,

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

sporzgdzanie sprawozdan GUS: Z03, Z06 i innych,



10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu,

11) sporzadzanie danych statystycznych do Systemu Informacji Oéwiatowe;j,

12)biezace s$ledzenie zmian w przepisach prawnych zwigzanych z dokumentacjg
pracowniczg.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca od poniedziatku do czwartku w godzinach od 7.30 do 15.30, w pigtek od 10.00
do 18.00,

3) praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej — Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego oraz Praktycznego, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniést 0%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

1) Cv,

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) oswiadczenie kandydata o znajomosci ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego,
o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, Karta Nauczyciela,

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

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu umiejetnosci biegtej obstugi oprogramowania MS
Office,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu wiedzy o zasadach archiwizacji dokumentow,

8) oswiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

11) odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby postepowania zwigzanego z procesem rekrutacji,

12) odwiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych.

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz dopiskiem ,Nabér na referenta w Rybnickim Centrum Edukacji Zawodowej
— Centrum Ksztatcenia Ustawicznego oraz Praktycznego” w terminie do dnia 29 maja 2018
roku do godz. 10.00 (decyduje data wptywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po
uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane) w sekretariacie Rybnickiego Centrum Edukagiji
Zawodowej — Centrum Ksztatcenia Ustawicznego oraz Praktycznego, ul. Rudzka 13, 44-200
Rybnik, pokoj nr 101.



Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedfozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Zasady sporzadzania dokumentow:

1) dokumenty nalezy skfada¢ w formie pisemnej — dokumenty musza byé podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentow sporzgdzonych
w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzac zgodnie z wymaganiami naboru, w sposéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi byé opatrzona datg wraz
z klauzulg ,Za zgodnosc z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Rybnickiego Centrum
Edukacji Zawodowej - Centrum Ksztatcenia Ustawicznego oraz Praktycznego,

3) w terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikdw naboru nalezy odebraé ziozone
dokumenty; po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.







