SK.110.4.2019

OGLOSZENIE Nr 4/2019

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego Nr 1 w Warszawie
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista w dziale Kadr
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie akt osobowych nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych,

2) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikdéw, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy (przygotowywanie umow, wystawienie $wiadectw pracy, ustalanie uprawnien do dodatkow stazowych,
nagrdd jubileuszowych i innych),

3) obstuga programu Vulcan Kadry, Platnik,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli,

5) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy
prawa (Z-03, Z-06),

6) prowadzenie rejestru absencji chorobowej,

7) inne zadania wynikajace ze specyfiki prowadzenia spraw kadrowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku szkoly. Budynek czterokondygnacyjny wyposazony w winde. Niedostosowany dla oséb
niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku, rozmowami
telefonicznymi. Na stanowisku pracy brak urzqdzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Praca jednozmianowa umowa o prace na zastepstwo peiny etat od dnia 2019-08-19 do dnia 2020-08-31
z pozniejszq mozliwosciq zatrudnienia na stafe.

Wymagania konieczne :

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22018 poz. 1260 z pézn. zm.)!,

2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

6) staz pracy:

— nastanowisko specjalisty — minimum: 2 lata pracy przy wyksztatceniu wyzszym, 3 lat pracy
przy wyksztatceniu $rednim,

7) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (m.in. Word, Excel),

8) rzetelnos¢, doktadnosé, dotrzymywanie termindéw w wykonywaniu zadan,

9) wysoka kultura osobista, mite usposobienie.

Tw przypadku uznania spetnienia przestanek z art. 11 ust . 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 1. poz.
1260 z p6zn. zm.)



Wymagania pozadane:

1)

Do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, znajomo$¢ programu Kadry Vulcan, Platnik,
znajomos$¢ Karty Nauczyciela oraz Kodeksu Pracy

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnoscei,
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego w przypadku osoéb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestgpstwo skarbowe,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata

zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.),

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

przez Centrum Ksztalcenia Ustawicznego nr 1 z siedzibg w Warszawie przy ul. Noakowskiego 6,
dla potrzeb rekrutacji na stanowisko specjalisty/samodzielnego referenta w sekretariacie szkoty,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000
z pbézn.zm.).

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,, Zapytania 0O

udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby zainteresowane proszone sa o przestanie CV i listu motywacyjnego na adres mailowy szkoty:
sekretariat@ckul.edu.pl do dnia 31.07.2019 r.

Na rozmowg¢ kwalifikacyjng zostang zaproszeni wybrani kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do drugiego
etapu rekrutacji. O terminie i miejscu Spotkania, kandydaci zostang poinformowani telefonicznie. Oferty
0sob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie
beda o tym informowane.
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