DYREKTOR PRZEDSZKOLA NR 16 IM. CZ. JANCZARSKIEGO W ŻORACH
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO                              SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. KADR 
W PRZEDSZKOLU NR 16 IM.CZ. JANCZARSKIEGO  W ŻORACH
1. Określenie stanowiska urzędniczego:
         - samodzielny referent ds. kadr – etat

2. Warunki formalne, sprawdzane we wstępnej kwalifikacji:

· posiadanie obywatelstwa polskiego, 

· posiadanie wykształcenia wyższego lub średniego;
· co najmniej 1 roczny staż na podobnym stanowisku;

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

3. Do zgłoszenia dołącza się, w oryginale lub odpisach, dokumenty potwierdzające kwalifikacje kandydata wymienione w pkt. 2 niniejszego ogłoszenia, stosowane pisemne oświadczenia oraz:

· list motywacyjny,

· curriculum vitae,

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do tej 
i do kolejnych rekrutacji,

· kopie posiadanych świadectw pracy,

· kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych,
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik do ogłoszenia. Wypełnienie pozycji nr 7 i 8 jest dobrowolne.
W toku postępowania kwalifikacyjnego kandydat może przedstawić dodatkowe
 dokumenty.
4. Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej, bądź testu i rozmowy kwalifikacyjnej, 
w toku których dokonywana jest ocena kandydatów, będą obowiązywały następujące zagadnienia:

- praktyczna, bardzo dobra znajomość przepisów z obszaru polityki kadrowej,                   w szczególności Karty Nauczyciela oraz kodeksu pracy , prawa oświatowego oraz ustawy o pracownikach samorządowych,
 -   dobra znajomość obsługi komputera (Exel, Word, Pakiet MS Office, Program kadrowy Sqola Kadry) 
dodatkowo sprawdzane będą: umiejętność interpretacji i stosowania przepisów, komunikatywność, w tym łatwość pozyskiwania i przekazywania informacji, umiejętność pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

· pełny wymiar czasu pracy,

· miejsce pracy – Przedszkole nr 16 im. Cz. Janczarskiego w Żorach, os. Sikorskiego
· praca w budynku,

· bezpieczne warunki pracy.

6. Zakres zadań wykonywanych na ww. stanowisku pracy:

· prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracowników, 
· sporządzanie dokumentów związanych z zawieraniem i rozwiązywaniem umów             z pracownikami,
· sporządzanie dokumentów  związanych z awansem zawodowym nauczycieli,
· sporządzanie pism w sprawie przyznania nagrody jubileuszowej dla pracowników,
· sporządzanie wykazu pracowników, którym przysługuje dodatkowe wynagrodzenie roczne,
· prowadzanie ewidencji urlopów pracowniczych, urlopów dla poratowania zdrowia dla nauczycieli,
· czynności związane z naliczaniem godzin ponadwymiarowych i doraźnych nauczycieli,
· ewidencjowanie absencji chorobowej pracowników, 
· prowadzanie ewidencji czasu pracy pracowników,
· wystawianie świadectw pracy dla byłych pracowników,
· obsługa programu komputerowego Sqola Kadry,
· prowadzenie dokumentacji z zakresu ZFŚS, naliczanie ekwiwalentu oraz zakup               i ewidencja  przydziału odzieży ochronnej,
· rejestr danych energetycznych,
· udział w rekrutacji wychowanków,  zawieranie umów z rodzicami na usługi świa-          dczone przez przedszkole, wystawianie zaświadczeń,
· sporządzanie i przekazywanie danych do SIO,
·  rejestr i sprawdzanie pod względem merytorycznym rachunków i faktur,
      -  prowadzenie czynności związanych ze stosowaniem  ustawy prawo zamówień   publicznych,
· archiwizowanie dokumentów,
· współpraca z osobami zatrudnionymi na innych stanowiskach,
· obsługa sekretariatu, odbieranie telefonów, obsługa petentów,
· wykonywanie dodatkowych czynności wynikających z bieżących potrzeb przedszkola.
7. Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko samodzielnego referenta”  należy składać w Przedszkolu nr 16 im.                          Cz. Janczarskiego w Żorach, os. Sikorskiego – do skrzynki podawczej znajdującej się przy głównym wejściu do placówki przedszkolnej. Telefon kontaktowy:  32/4353109  lub 607350382  do 13.07.2020 r.
8. Każdy kandydat spełniający wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej bądź testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
9. Zgłoszenia nie spełniające powyższych wymogów oraz złożone po upływie wyznaczonego terminu ich przyjmowania, nie będą rozpatrywane, a kandydaci nie wezmą udziału w postępowaniu kwalifikacyjnym.
10. Dokumenty aplikacyjne złożone na powyższy nabór można odebrać  w sekretariacie  Przedszkola nr 16 im. Cz. Janczarskiego po zakończeniu procedury naboru do              3 miesięcy od daty ogłoszenia wyników naboru.
11. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych.

      Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów 
     o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych 
     w miesiącu czerwcu wyniósł 1,08 %.

