DYREKTOR ZAKLADU AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ W PRZYJEZIERZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTY DS. ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI

1. Nazwa i adres jednostki: )
Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Przyjezierzu, ul. Swierkowa 13/1, 88-324 Jeziora Wielkie

2. Wymagania niezbedne kandydata;

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa
skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub wyzsze w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi,

7) ukonczone studia podyplomowe lub studium policealne w zakresie bhp,

8) przynajmniej czteroletnie doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw
kadrowych lub z zarzagdzaniem ludzmi,

9) znajomos¢ regulacji prawnych, tj. kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie zakladéw aktywnosci zawodowej,
Rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy

10) umiejetnos¢ obstugi komputera.

3. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
2) dyspozycyjnosc,

3) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisdw,

4) umiejetno$¢ analitycznego myslenia i wyciagania wnioskow,
5) umiejetnos$é pracy w zespole,

6) umiejetno$é skutecznego komunikowania sie,

7) sumiennosc,

8) obowiazkowosc,

9) kreatywnos¢,

10) dobra postawa etyczna.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow, prowadzenie spraw
osobowych pracownikéw w oparciu 0 obowigzujace akty prawne,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

3) kontrola aktualno$ci badan lekarskich pracownikow,

4) kontrola aktualnos$ci szkolen w zakresie bhp,

5) kontrola aktualnosci orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,

6) opracowywanie projektow aktow prawnych obowigzujacych w Zakladzie, prowadzenie rejestrow
wewnetrznych aktéw prawnych,

7) kontrola dyscypliny pracy - nadzdr i kontrola nad praca personelu na wszystkich dziatach ZAZ
8) nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Zakladzie,

9) organizowanie stazy zawodowych oraz praktyk zawodowych dla uczniéw oraz studentow,

10) przeprowadzanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy,

11) sporzadzanie wszelkiej obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie kadrowym

12) przeprowadzanie wstepnych szkolen bhp



5. Warunki pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy — przecigtnie 40 godzin w pieciodniowych tygodniu
pracy,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) przewidywania data zatrudnienia: lipiec 2019 r.

4) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujagcych wynagrodzenie
pracowniké6w samorzgdowych,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) praca na parterze budynku,

7) praca z osobami niepetnosprawnymi (ok. 70% zatrudnionych pracownikéw to osoby
niepeinosprawne)

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

4) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w momencie zatrudnienia zaswiadczenic
z Krajowego Rejestru Karnego),

5) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

8) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (kopie zaswiadczen
o odbytych szkoleniach i ukonczonych kursach).

7. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Zakladzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zaktadu Aktywnosci
Zawodowe] w Przyjezierzu, przestaé poczta na adres Zaklad Aktywnosci Zawodowej
w Przyjezierzu, ul. Swierkowa 13/1, 88-324 Jeziora Wielkie

Zgloszenie  nalezy  zlozy¢ w  zamknigtej kopercie z  nastepujgca  adnotacjy:
”Nab6r na stanowisko Specjalisty ds. zarzadzania zasobami ludzkimi w Zakladzie Aktywnosci
Zawodowej w Przyjezierzu”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 24.06.2019 r. do godz. 14.00
Aplikacje, ktoére wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane, decyduje data
faktycznego wplywu do Zaktadu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery
zawodowe]), list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 .
poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.)”,
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Beata Przem etruszka

Przyjezierze, dnia 14 czerwca 2019 r.



