Integracyjnymi w Koronowie

ogtasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze
referent w wymiarze 7/8 etatu

Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku bedzie m.in.
naleze¢:

1) sporzadzanie dokumentdw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych,

2) prowadzenie akt osobowych i wszelkiej dokumentacji z tego wynikajgcej
dla pracownikéw jednostki,

3) organizowanie okresowych przegladédw kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

4) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikéw,

5) prowadzenie rejestru kart czasu pracy, zwolnien lekarskich urlopow
wypoczynkowych i okoliczno$ciowych pracownikdéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

7) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym
i doksztatcaniem pracownikéw,

8) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i obstugg biurowo-
administracyjna,

10) obstuga sekretariatu,

11) Odbior i ekspedycja korespondenciji,

12) kierowanie pracownikéw na szkolenia z zakresu bhp oraz na badania
profilaktyczne i czuwanie nad ich aktualizacjg,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg spefniania obowigzku szkolnego
oraz obowigzku nauki,

14) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania obowigzkowej
sprawozdawczosci pracowniczej oraz informacji z zakresu zatrudnienia,

15) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, ZUS i innymi instytucjami,

16) przygotowywanie i sporzadzanie zapotrzebowania na druki szkolne , ich
ewidencjonowanie i rozliczanie,

17) nadzér nad archiwizacjg dokumentacji jednostki.

Warunki pracy:
1) miejsce wykonywania pracy - Koronowo,
2) praca siedzaca, obstuga urzadzen biurowych,
3) prawa i obowigzki pracownika samorzgdowego.

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie $rednie,

2) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym
w administracji publicznej lub w jednostkach o$wiatowych,

2) umiejetnos¢ podejmowania decyzji i koordynowania dziatan,

3) umiejetnosé pracy w zespole.

Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (cv),
2) list motywacyjny,



3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztatcenie, posiadane
kwalifikacje zawodowe , nabyte umiejetnosci, poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem,

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia), poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem

6) oé$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

7) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo popetnione
umyslnie oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

"~ celéw rekrutacji o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawaq z

dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883)

oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracowniach samorzgdowych (Dz. U.

Nr 223, poz. 1458 ze zm.)".

9) aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia,

10) Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a wust. 2 ustawy z dnia 21 |listopada 2008 r. o pracowniach
samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z w/w dokumentami, kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiqcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisébw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosi ponizej 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie
Przedszkola Samorzgadowego z Oddziatami Integracyjnymi w Koronowie ,
ul. Dworcowa 5. lub przestaé poczta z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na
stanowisko referenta” na adres: 86 - 010 Koronowo, ul. Dworcowa 5 .,w
terminie do 02.08.2012r. Aplikacje, ktore beda niekompletne i wplyng
po terminie nie bedq rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ wilasnorecznie podpisane. Nie
podpisanie dokumentu spowoduje niezakwalifikowanie aplikacji do
postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje udzielane sg pod numerem tel. 52 3 822 311.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Koronowo w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
Przedszkola Samorzgdowego z Oddziatami Integracyjnymi w Koronowie.
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