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Kierownik Osrodka Oswiaty i Wychowania w Swieciu poszukuje
kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

inspektor w Dziale Kadr

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Osoba przystepujgca do konkursu musi posiadac:

wyksztatcenie wyzsze oraz 2 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia kadr
lub ptac;

obywatelstwo polskie;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE:

biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzgdzen biurowych;
znajomosc¢ ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

znajomos¢ programu Kadry Optivum Vulcan;

doswiadczenie w zakresie dofinansowarn pracodawcom kosztéw ksztatcenia miodocianych
pracownikow;

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
samodzielnos¢ i komunikatywnosé.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikéw administracji i obstugi placdéwek
oswiatowych, pracownikow Osrodka Os$wiaty i Wychowania oraz Brygady Remontowej przy
Osrodku O$wiaty i Wychowania w Swieciu;

prowadzenie dokumentacji czasu pracy;

przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z zatrudnieniem (nawigzanie oraz rozwigzanie
stosunku pracy);

sporzgdzanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji w zakresie nieobecnosci w pracy — urlopy,
zwolnienia chorobowe;

przygotowanie niezbednej dokumentacji dla pracownikdéw przechodzgcych na emeryture lub
rente,

terminowe zgtaszanie do Dziatu Ksiegowosci wnioskéw o nagrody jubileuszowe i dodatki za
wystuge lat;

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci — sporzadzanie uméw oraz przygotowywanie
postepowania, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, na zakup biletdw miesiecznych
dla ucznidéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem nauki uczniow z Gminy Swiecie;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow (analiza dokumentow, przygotowanie decyzji oraz zaswiadczen).



Zakres wykonywanych zadan zwigzany jest ze znajomoscig nastepujgcych aktéw prawnych:

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 108);
e Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz.

902 z pdzn. zm.);

e Ustawa z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek

sfery budzetowej (tekst. jedn. Dz.U. z 2016r., poz. 2217);

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych (tekst jedn. Dz.U. z 2018r., poz. 511);

e Ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (tekst

jedn. Dz.U. 2 2017, poz. 1383 z p6zn. zm.);

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo os$wiatowe (Dz. U. z 2017r. poz. 59);
e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2017r.,

poz. 1257 z pézn. zm.);

e Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (tekst.

jedn. Dz.U. z 2018r., poz. 362);

e Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2017, poz. 1579 z

pdzn. zm.);

e Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r., poz. 1786 z pdzn. zm.)

e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996r. w sprawie przygotowania zawodowego

miodocianych i ich wynagradzania (tekst jedn.: Dz. U. z 2014r., poz. 232 z pdzn. zm.);

* Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 grudnia 2010r. w sprawie praktycznej nauki

zawodu (Dz. U. z 2010r., Nr 244, poz. 1626 z pdzn. zm.);

e Rozporzgdzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i

108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej, L 352 z 24 grudnia 2013);

e Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji

zawodow i specjalno$ci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (tekst jedn. Dz.U. z 2018r.,
poz. 227);

e Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie okreslenia wzorow zgtoszen do

ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, imiennych raportéw miesiecznych i imiennych
raportow miesigcznych korygujgcych, zgtoszen ptatnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracii
rozliczeniowych korygujgcych, zgtoszen danych o pracy w szczegélnych warunkach lub o szczegdinym
charakterze oraz innych dokumentéw (tekst jedn. Dz.U. z 2018r., poz. 804).

WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny;

zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania ze strony: www.ooiw.swiecie.net z zakfadki
Praca ,Dokumenty do pobrania®);

kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego: kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku kontynuowania
zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
Z oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni praw publicznych oraz
niekaralnosci (do pobrania ze strony: www.ooiw.swiecie.net z zaktadki Praca ,Dokumenty do
pobrania”);

oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych (do pobrania ze strony:
www.ooiw.swiecie.net z zaktadki Praca ,Dokumenty do pobrania®;



8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatéw/kandydatek,
zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 902 z p6ézn. zm.)
- po$wiadczona przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem.

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Os$rodku O$wiaty i Wychowania w Swieciu, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

e praca administracyjno - biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie O$rodka O$wiaty i Wychowania,
mieszczgcej sie na Il pietrze budynku Urzedu Miejskiego, ul. Wojska Polskiego 124, 86-100
Swiecie;

e  praca przy sztucznym oswietleniu;

e wymuszona pozycja cCiata;

e budynek nie jest w petni przystosowany dla oséb niepetnosprawnych, brak windy na Il pietro,
pomieszczenia higieniczno-sanitarne przystosowane dla oséb niepetnosprawnych tylko na
parterze budynku;

e stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy z oprogramowaniem, meble biurowe oraz
urzadzenia biurowe.

7. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Osrodka Os$wiaty
i Wychowania w Swieciu pok. 36 lub przesta¢ pocztg, w terminie do dnia 21.05.2018r. do godz. 15:00
pod adresem:

Osrodek Oéwiaty i Wychowania w Swieciu
ul. Wojska Polskiego 124
86-100 Swiecie

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Naboér na wolne stanowisko urzednicze - inspektor w Dziale
Kadr”.

Otwarcie ofert nastgpi w O$rodku Oswiaty i Wychowania w Swieciu w dniu 22.05.2018r. o godz. 9:00.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie¢ w Osrodku Oswiaty i Wychowania w Swieciu, ul. Wojska
Polskiego 124 (pok. 37) oraz na stronie www.ooiw.swiecie.net.

Dodatkowe informacje dotyczgce naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu: (52) 33-11-525 wew. 17.
UWAGA
Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka O$wiaty i Wychowania po terminie nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje ztozone w formie innej niz okreslona w niniejszym ogtoszeniu lub nie zawierajgce wymaganych
dokumentéw i oSwiadczen zostang odrzucone.

8. INNE INFORMACJE

e  Planowany termin zatrudnienia: 01.07.2018r.



Etapy naboru

Ogtoszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

skfadanie dokumentow aplikacyjnych;

wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych oraz ogtoszenie listy oséb spetniajgcych wymagania
formalne i dopuszczonych do kolejnego etapu naboru wraz z terminem testu (lista oséb zostanie

ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej O$rodka Os$wiaty i Wychowania w Swieciu zaktadka
,Praca” oraz na stronie internetowej www.ooiw.swiecie.net w zaktadce ‘Praca”);

test kwalifikacyjny.

Wylonienie pigciu najlepszych z najwigkszg liczbg punktéw kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcy wymagania dodatkowe (lista osdb
zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej O$rodka Oswiaty i Wychowania w Swieciu
zaktadka ,Praca” oraz na stronie internetowej www.ooiw.swiecie.net w zaktadce ‘Praca”).

Koncowa ocena kwalifikacji kandydatow
rozmowa kwalifikacyjna;

wyniki naboru zostang ogtoszone w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Os$wiaty
i Wychowania w Swieciu zaktadka ,Praca” oraz na stronie internetowej www.ooiw.swiecie.net
w zakfadce ‘Praca”.

O spetnieniu wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu sie do dalszego etapu postepowania
kandydaci bedg informowania drogg elektroniczng na podany adres
e-mailowy lub telefonicznie.

Osrodek zastrzega sobie mozliwo$¢ telefonicznego kontaktowania sie tylko z wybranymi
kandydatami.

Po zakonczeniu postepowania oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
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