Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2 w Radomiu ul. Toruriska 9

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

SAMODZIELNY REFERENT DS. KADROWO-EKONOMICZNYCH wymiar: 1 etat

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

3) petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umysinie,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy,

2) znajomos¢ przepisow dotyczgcych postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

3) umiejetnosé planowania i organizowania wtasnej pracy,

4) rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, komunikatywnosé, wysoki poziom kultury osobistej,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) preferowane doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu spraw kadrowych i ptacowych,

6) znajomosc programu: VULCAN - pface i kadry, Ptatnik ZUS oraz Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Oswiata.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw kadrowych nauczycieli, administracji i obstugi.

2) Sporzadzanie harmonogramow pracy.

3) Prowadzenie dokumentacji urlopowej pracownikéw.

4) Prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw, rozliczenia z ZUS i US.
5) Sporzadzanie list pfac.

6) Sporzadzanie sprawozdan do GUS-u.

7) Prowadzenie rozliczern bankowych.

IV. Warunki pracy:

1) Miejsce pracy: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2 w Radomiu, ul. Torunska 9.
2)  Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

3) Stanowisko: samodzielne

4) Wystepujace czynniki ucigzliwe: praca w pozycji siedzgcej

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Poradni, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia

nie przekroczyt 6 %.



VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys zawodowy (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) oryginaty ewentualnych referencji;

6) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

9) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

10) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019, poz.
1781), zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz z ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy w terminie 12 dni od opublikowania ogtoszenia skfadac
w sekretariacie poradni w godz. od 8.00 do 15.00 lub przestaé na adres: Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna
nr 2 w Radomiu, ul. Toruriska 9, 26-600 Radom w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2 w Radomiu, ul. Torunska 9".

Aplikacje, ktére wptyng do poradni po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
VII. Inne informacje:

1) Oferty osdb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

2) Otrzymanych dokumentdéw nie odsytamy.

3) Osoby ktérych oferty zostang odrzucone, bedg powiadomione telefonicznie.

4) Kandydaci, ktorych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

5) Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2" w Radomiu, z ktérym mozina sie zapozna¢ w placéwce
przy ul. Torunskiej 9 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.radom.pl zaktadka ,,BIP

jednostek oswiatowych, Poradnie Psychologiczno- Pedagogiczne, Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
Nr 2, Ogtoszenia, komunikaty)


http://www.bip.radom.pl/

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 33 12 498 oraz 507121102 w godz. 8 -15.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
www.bip.radom.pl zakfadka: ,BIP jednostek oswiatowych, poradnie psychologiczno-pedagogiczne,

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2, Ogtoszenia, komunikaty oraz na tablicy informacyjnej w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2.
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