Dyrektor Centrum Obslugi Jednostek Gminy Miejskiej Kamienna Géra

oglasza nabor na wolne stanowisko pracownika samorzadowego w COJ GM w Kamiennej
Gorze

stanowisko ds. kadr i obstugi kancelaryjnej

Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Miejsce wykonywania pracy: Kamienna Gora ul. Lubawska 8

Rodzaj umowy: pierwsza umowa na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
nieokreslony.

Glowne obowiazKi:

1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej,
2. Obstuga programéw komputerowych- Progman — modut kadry, Ptatnik

3. Przygotowywanie umow o pracg, Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania pracownikow, do ktorych wydawania zobowigzany jest przepisami
prawa;

4. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j;

5. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz innych przerw w wykonywaniu pracy zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

6. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli
7. Wydawanie za§wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;

8. Prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich i szkoleh BHP pracownikéw oraz
kontrola ich aktualnosci;

9. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami, SIO, GUS,
PFRON;

10. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Centrum Obstugi, w tym przyjmowanie i wysylanie
korespondencji, realizowanie 1 rozliczanie optat pocztowych, przekazywanie
korespondenc;ji 1 innych dokumentéw zgodnie z dekretacja

Wyksztalcenie: Srednie lub wyzsze

Wymagania konieczne:

1. Dos$wiadczenie zawodowe: min. 3 - letnie (wyksztalcenie $rednie) lub 2 - letnie (wyksztatcenie
wWyZzsze),

2. Posiadanie kwalifikacji zawodowych, wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku ds. kadr.

3. Znajomos$¢ przepisOw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza znajomo$¢ ustaw: Karta
Nauczyciela, Kodeks pracy, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych , 0 ochronie
danych osobowych, o pracowniczych planach kapitatowych, o dostepie do informacji publicznej, oraz
aktow wykonawczych do ww. ustaw, przepisow dot. instrukcji kancelaryjnej

3. Nieposzlakowana opinia.



4. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni z praw publicznych.

5. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ programéw programu Progman, Platnik
2. Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢ oraz samodzielnos$¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, dokladno$¢, komunikatywno$¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc,
terminowos¢.

4. Chg¢ poszerzania wiedzy i doskonalenia umiejetnosci.

5. Bieglo$¢ w postugiwaniu si¢ komputerem, w szczegdlnoSci znajomos$¢ obstugi standardowych
aplikacji Windows (MS Office),

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata.
2. Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe.

4. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe i o tym, Ze nie toczy si¢ w stosunku do niego zadne postepowanie
karne lub karne skarbowe.

6. Zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany.

7. List motywacyjny - wlasnorecznie podpisany.

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie ze wzorem.
9. Dowdd osobisty do wgladu.

10. Inne dokumenty, potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Dodatkowe informacije:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%



Dokumenty nalezy skiadaé lub przestaé do:

CENTRUM OBSLUGI JEDNOSTEK
GMINY MIEJSKIEJ KAMIENNA GORA
ul. Lubawska 8

58-400 Kamienna Goéra

Aby wziag¢ udzial w naborze, nalezy ztozy¢ oferte (w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta
zatrudnienia w COJ GM Kamienna Gora na stanowisko ds. kadr i obstugi kancelaryjnej)

” w terminie do dnia 23.12.2021 r. do godz. 15.00

Oferte mozna przesta¢ na adres Centrum Obstugi pocztg, listem poleconym — decyduje data wptywu do
COJ GM Kamienna Goéra.

Oferty, ktoére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng na adrea e-
mail o terminie dalszej czesci rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 75 767 75 50.

/ - I Monika Kepesz
dyrektor
Centrum Obstugi Jednostek

Gminy Miejskiej Kamienna Gora



