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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
STARSZY REFERENT DS. KADR I PLAC

1. Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie;
b. wyksztalcenie wyzsze (staz pracy 4 lata) lub srednie (staz pracy 5 lat);
c. znajomos¢ przepisOw prawa z obszaru kadr i plac;
d. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
e. brak skazania za przestgpstwo umysine lub przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;
f. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;
g. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a. umiejetnos¢ obslugi komputera — Pakiet Office, znajomo$¢ obstugi programu PLATNIK,
programu kadrowo-placowego VULCAN;
b. komunikatywnos¢;
c. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;
d. umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. prowadzenie spraw kadrowo-placowych wynikajacych ze stosunku pracy;
b. rozliczenie z Urzgdem Skarbowym i ZUS;
c. opracowanie 1sporzadzanie sprawozdan, analiz i materialéw do uchwalenia budzetu gminy
z zakresu obstugiwanej placowki;
d. prowadzenie akt osobowych pracownikéw w sposob zgodny z przepisami prawa;
e. sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS.

4. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny;

b. zyciorys - curriculum vitae;

¢. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, umiejetnosci i kwalifikacje;

d. kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy;

e. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedlug wzoru dostepnego na
stronie internetowej Urzedu Miasta Pity;
oswiadczenia:
1) o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
2) o niekaralnosci,
3) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz .U. z 2016 r. poz. 922).

ar

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub poczta na adres: Szkola Podstawowa nr 2
im. Olimpijczykow Polskich 64-920 Pita ul. Roosevelta 12 w terminie do 14.08.2017 r. zdoplsklem
,2Dotyczy naboru na stanowisko starszy referent ds. kadr i ptac”.

Oferty, ktore wplyng do szkoly po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://oswiata.bip.pila.pl/ oraz http://www.bip.um.pila.pl/ oraz na tablicy ogloszeh w Szkole
Podstawowej nr 2 im. Olimpijczykéw Polskich 64-920 Pita ul. Roosevelta 12.
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