OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W PRUSZCZU GDANSKIM

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:
stanowisko urzg¢dnicze — specjalista ds. kadrowo-administracyjnych
w niepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu)

w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
83-000 Pruszcz Gdanski, ul. Wojska Polskiego 2
(informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych: <6%)

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

wyksztatcenie minimum $rednie,

doswiadczenie w prowadzeniu kadr,

znajomosc¢ obshugi komputera,

osoba niebgdgca skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, korzysta¢ z pelni praw publicznych oraz cieszyé sie nieposzlakowana
opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

9]
2)
3)
4)

umiejetnos¢ pracy w zespole,

operatywnosc,

terminowos¢

komunikatywnos¢ 1 umiejetnos¢ rozwigzywania problemow.

3. Zakres wyvkonywanvch zadan:

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kompleksowe prowadzenie akt osobowych kazdego pracownika,

materialna organizacja dokumentacji kadrowej firmy 1 nadzor nad nig,
przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem: umowy o prace,
wypowiedzenia, §wiadectwa pracy i inne,

ustalanie z zatrudnionymi spraw zwiazanych z czasem wolnym od pracy, urlopami
1 zwolnieniami lekarskimi,

nadzoér nad wykonaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstepnych,
okresowych 1 kontrolnych przez pracownikow,

przyjmowanie i odpowiadanie na pisma, organizacja kontaktu na plaszczyznie szkota
— starostwo, informowanie kierownictwa o  powstalych  zaleznosciach
1 zobowigzaniach,

nadzor nad dopilnowaniem terminéw szkolen BHP i przeciwpozarowych,
monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa
o zmianach dotyczacych jednostki i opracowanie wymaganych przez nie dziatan,
prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz rozliczanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie rejestru faktur oraz rejestru wydatkow strukturalnych,
11)rejestracja zaangazowani,
12)ewidencja drukow scislego zarachowania,



13) przekaz elektroniczny deklaracji PEFRON, miesigczna informacja o zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych, o zatrudnieniu i ksztalceniu osob niepelnosprawnych.

14)sporzadzanie sprawozdan do GUS,

15) sporzadzanie informacji niezbgdnych do SIO,

16) zabezpieczanie dokumentow do chwili archiwizacji,

17) sporzadzanie umoéw na doksztalcanie nauczycieli, uméw na pozyczki mieszkaniowe
z ZFS8,

18)przygotowanie wykazow wplat 1 wyplat z ZFSS. s$wiadczen urlopowych
i $wiatecznych oraz wyplat pozyczek mieszkaniowych,

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV,

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

4) aktualne oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peni praw publicznych,

5) aktualne oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo
skarbowe,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej przy ul. Wojska Polskiego 2 w Pruszczu Gdanskim lub poczta na adres
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pruszczu Gdanskim z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadrowo-administracyjnych” do dnia
19.02.2018r. — za date doreczenia uwaza si¢ dat¢ otrzymania dokumentow przez poradnig
(date wplywu).

Dokumenty, ktoére wplynag do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pruszezu Gdanskim
po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: cv oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawy
o pracownikach samorzgdowych z dnia 22 marca 1990 r. ( Dz. U. z 2001, Nr 142, poz. 1593
z pozn. zm.)

Kolejnym etapem naboru beda rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzone
z kandydatami wylonionymi w I etapie naboru, na podstawie zlozonych dokumentéw,
zgodnie z art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pruszczu Gdanskim zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie Poradni przez okres jednego
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci
beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw osobiscie za pokwitowaniem odbioru.
Poradnia nie odsyta dokumentow kandydatom. Dokumenty niecodebrane zostana komisyjnie
Zniszczone.




