Dyrektor Ztobka Miejskiego w Jeleniej Gorze

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Pomoc administracyjna

WYMAGANIA FORMALNE:

Wymagania niezbedne na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r (tj. Dz.U. z 2022 poz. 530) oraz minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych okres§lonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2021 poz. 1960):
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obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestepstwo, §cigany z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe),

wyksztatcenie co najmniej srednie umozliwiajgce podjecie pracy na w/w stanowisku,
dobra znajomo$¢ obstugi komputera (standardowe edytory tekstu, arkusze
kalkulacyjne, poczta elektroniczna),

znajomos$¢ obstugi programu Kadry firmy Vulcan,

znajomos¢ przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy o pracownikach
samorzagdowych

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajagcy na wykonywanie pracy na stanowisku referenta ds.
administracyjnych .

WYMAGANIA DODATKOWE:

Pozadane umiejetnosci i cechy kandydata:
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kultura osobista,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

pracowitos¢, uczciwos¢, sumiennos¢, punktualnos$¢, odpowiedzialnose,
rzetelnos¢ 1 dbatos¢ o jakos¢ wykonywanej pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu, odpornos$¢ na stres,
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow pedagogicznych.

2. Sporzadzanie umow o praceg.

3.Sporzadzanie, wydawanie S$wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych =zatrudnienia pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca jest
zobowigzany przepisami prawa.

4. Ustalanie prawa do urlopéw 1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.



5.Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o stosunku pracy.

6. Archiwizowanie dokumentow w zakresie prowadzonych spraw.

7. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow.

8. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen bhp i ppoz., kontrola ich aktualnosci.
9. Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw jednostki.

10. Wprowadzanie stanu dzieci i ich optat do systemu rodzinnego kapitatu opiekunczego.
11. Znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawa i instrukcji w zakresie
realizacji zadan 1 obowigzkow stuzbowych, w szczegoélnosci: regulaminu pracy,
przepiséw BHP i przeciwpozarowych oraz przepisow sanitarnych.

12. Dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i mienia.

13. Zgtaszanie wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci stanowigcych zagrozenie
dla bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie zlobka.

14. Inne prace zlecone przez przetozonego wynikajace z potrzeb ztobka.

WARUNKI PRACY:

e wymiar czasu pracy: 1 etat

e zatrudnienie- Umowa o pracg¢ — pierwsza umowa na czas okreslony z mozliwoscia
zawarcia w przyszto$ci umowy na czas nieokreslony,

e mozliwos$¢ zatrudnienia od — wrzes$nia 2022 r.

e migjsce pracy: Ztobek Miejski w Jeleniej Gorze, ul. Rozyckiego 21, 58-506 Jelenia
Gora

WYMAGANE DOKUMENTY:

e Curriculum Vitae wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji,

list motywacyjny,
kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje 1 ew. staz pracy,
zaswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na okreslonym
stanowisku

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1. Oferty sklada si¢ osobiste w Ztobku Miejskim w Jeleniej Gorze, ul. Rozyckiego 21,
58-506 Jelenia Gora w terminie od dnia 25.07.2022 do 05.08.2022 do godz. 14.00

2. O spetnieniu wymogoéw formalnych i terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
bedg informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mailowy lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie niezwtocznie na stronie BIP-u
Ztobka Miejskiego w Jeleniej Gorze

3. Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Oferty, ktore wptyna po w/w terminie lub oferty niekompletne nie beda rozpatrywane.
Ztozonych dokumentdéw nie zwracamy.



