Dyrektor
Powiatowego O srodka Poradnictwa
Psychologiczno — Pedagogicznego i Doradztwa Metodyc ~ znego w Polkowicach
ogtasza nabdr na stanowisko pracy

SPECJALISTY ds. KADR | PLAC

Miejsce pracy : Powiatowy Osrodek Poradnictwa Psychologiczno — Pedagogicznego
i Doradztwa Metodycznego w Polkowicach, ulica Targowa 1, 59-100 Polkowice

Forma zatrudnienia oraz wymiar czasu pracy : umowa o prace, 1 etat
Wymagania niezb edne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

3) posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku:

- ukonczenie ekonomicznych lub administracyjnych studiéw wyzszych i posiadanie co
najmniej 2 letniej praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptac; praca na
samodzielnym stanowisku;

- ukonczenie sredniej lub policealnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 4 letnigj
praktyki w obszarze administracyjno-kadrowym lub ptac; praca na samodzielnym
stanowisku;

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty do
spraw kadr i ptac;

5) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, a takze
brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine;

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa pracy, przepiséw ubezpieczen spotecznych i
podatkowych, Karty Nauczyciela, oswiatowych i samorzgdowych

2) biegta znajomos¢ programu Platnik, pakietu Ms Office, programu kadrowo-ptacowego
SIGID

3) praktyczna znajomos$c¢ zagadnien kadrowo-ptacowych

4) znajomos¢ zasad marketingu personalnego

5) samodzielnosc¢, doktadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan

6) wysoka kultura osobista

7) znajomosc¢ krajowych i unijnych uregulowan prawnych w zakresie zamoéwien publicznych
oraz doswiadczenie praktyczne

Zakres zada n wykonywanych na stanowisku specjalisty ds. kadr i ptac:

1)Prowadzenie spraw kadrowych w odniesieniu do pracownikbw pedagogicznych
i administracyjno-obstugowych.

2)Prowadzenie ptac i zasitkdw w stosunku do pracownikéw.

3)Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi pracownikow
4)Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0s6b fizycznych.
5)Prowadzenie spraw zwigzanych z kasg i drukami scistego zarachowania.

6)Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zamowien.



Wymagane dokumenty:

1) Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

- list motywacyjny;

- curriculum vitae;

- kserokopie swiadectw pracy (oryginaty do wgladu);

- kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);

- kserokopie zaswiadczen, certyfikatdbw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(oryginaty do wgladu);

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor w zalgczeniu) ;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych;

- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe oraz za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego;

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie;

- informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajgcej sie o
stanowisko;

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac lub przesta¢ w terminie do 8 sierpnia
2013r. do godziny 10:00 na adres Powiatowy Osrodek Poradnictwa Psychologiczno-
Pedagogicznego i Doradztwa Metodycznego w Polkowicach, ulica Targowa 1, 59-100
Polkowice w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko specjalisty ds. kadr

i ptac”

Aplikacje, ktore wptyng do POPPPIDM w Polkowicach po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania ofert w formie elektroniczne;j.

Otwarcie ofert nastgpi w POPPPIDM w Polkowicach dnia 8 sierpnia 2013r. 0 godzinie
10:30.

Il etap —rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie dnia 8 sierpnia 2013r. o godzinie 12:00
w siedzibie POPPPIDM w Polkowicach. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng bezposrednio po zakonczeniu etapu |
naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej POPPPIDM w Polkowicach (www.polkowice.edu.pl)

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 7461570

Dyrektor POPPPIDM w Polkowicach.
Renata Czapczynska



