Nabór na stanowisko specjalisty ds. kadr


Kierownik Miejsko-Gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Małogoszczu ogłasza nabór na stanowisko specjalisty ds. kadr w Miejsko Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Małogoszczu w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbędne na stanowisku:

1) Wykształcenie wyższe, 3 lata stażu pracy w administracji biurowej,

2) Obywatelstwo polskie,

3) Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

4) Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

5) Znajomość przepisów prawa pracy, znajomość przepisów prawa oświatowego, w tym znajomość zagadnień dotyczących kadr w oświacie, ustawy o pracownikach samorządowych,

6) Umiejętność biegłej obsługi komputera: Word, Excel, Internet, znajomość programów administracyjno-oświatowych,

7) stan zdrowia pozwalających na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Nieposzlakowana opinia,

2) Umiejętność obsługi urządzeń biurowych i multimedialnych,

3) Odpowiedzialność, zaangażowanie w pracy, systematyczność, umiejętność pracy  w zespole.

3. Zakres zadań na stanowisku specjalisty ds. kadr:

1) Prowadzenie teczek akt osobowych nauczycieli, pracowników administracyjno-obsługowych zatrudnionych w szkołach i przedszkolach oraz pracowników Miejsko-Gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Małogoszczu,

2) Prowadzenie dokumentacji zatrudnienia oraz sprawozdawczości w tym zakresie,

3) Załatwianie spraw emerytalno-rentowych,

4) Przygotowywanie wypłat nagród, premii i innych świadczeń,

5) Prowadzenie ewidencji udzielanych urlopów oraz prowadzenie rocznych ewidencji nieobecności w pracy pracowników Szkół i Przedszkoli,

6) Prowadzenie rejestrów zasiłków na zagospodarowanie, nagród jubileuszowych, udzielonych kar porządkowych, wyjazdów służbowych pracowników zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Małogoszczu oraz rejestrów dotyczących wniosków o przyznanie nagród i wyróżnień dla nauczycieli i pracowników administracyjno-obsługowych,

7) Prowadzenie księgi druków ścisłego zarachowania,

8) Sporządzanie listy obecności oraz ewidencji czasu pracy pracowników zatrudnionych w MGZEASz w Małogoszczu,

9) Wydawanie zaświadczeń pracownikom dotyczących zatrudnienia,

10) Zgłaszanie do ubezpieczenia zatrudnianych pracowników oraz członków ich rodzin,

11) Obsługa programu KADRY OPTIVUM,

12) Bieżące studiowanie przepisów i aktów normatywnych regulujących zatrudnienie i płace.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny

2) Życiorys (CV)

3) Kwestionariusz osobowy

4) Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie

5) Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach

6) Kserokopie świadectw pracy

7) Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy

8) Pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie

9) Oświadczenie o treści:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w związku z naborem na stanowisko specjalisty ds. kadr dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101 poz.926 z późn.zm.)”

5. Termin i miejsce składania wymaganych dokumentów:

Dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Miejsko – Gminnego Zespołu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkół w Małogoszczu ul. Jaszowskiego 3a pok. Nr 7 w godz. 7.00 – 15.00                    w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. kadr w  Miejsko-Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkół w Małogoszczu” lub poczta na adres Zespołu do dnia 24.05.2010r.

W przypadku posiadania uprawnień do podpisu elektronicznego dokumenty można przesłać pocztą elektroniczną na adres mgzeasz@itech.pl . 
Aplikacje, które wpłyną do Zespołu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.malogoszcz.eobip.pl . Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie lekarskie. 
6. Dodatkowe informacje:

1) Analizy dokumentów aplikacyjnych dokona Komisja rekrutacyjna powołana Zarządzeniem Kierownika MGZEASzkół w Małogoszczu

2) Osoby, które spełniają wymagane formalności zostaną powiadomione na piśmie o dacie, miejscu oraz formie selekcji końcowej. 

Dokumentacja aplikacyjna nie spełniająca wymogów formalnych jest zwracana kandydatowi drogą pocztową.
Kierownik MGZEASzkół

Małgorzata Adamek
