Ogtoszenie o naborze na stanowisko inspektora ds. Kadr i Ptac

Dyrektor Geoparku Kielce, ul. Daleszycka 21, 25-202 Kielce, ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. kadr i ptac

1. Nazwa i adres jednostki:
GEOPARK KIELCE

ul. Daleszycka 21

25-202 Kielce

2. Stanowisko: Inspektor ds. kadr i ptac — petny etat

3. Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy :

- sporzgdzanie umoéw o prace, umoéw zlecenia, umow o dzieto,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji urlopowej, akt osobowych
pracownikéw,

- przygotowywanie i opracowywanie materiatdw do naboru konkursowego
pracownikow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem stazystow i praktykantow,

- sporzagdzanie list ptac, rozliczen z ZUS, rozliczen delegacji krajowych,
zagranicznych oraz naliczania podatkéw dochodowych,

- sporzgdzanie deklaracji podatkowych od pracownikow i jednostki do U.S.,

- sporzgdzanie sprawozdan do GUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

- sporzadzanie informacji do Urzedu Miasta o wyptaconych wynagrodzeniach,

4. Kwalifikacje zawodowe:
- wyksztalcenie: wyzsze, kierunek: preferowany ekonomiczny

5. Wymagania konieczne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

- obywatelstwo polskie

- udokumentowane do$wiadczenie w wykonywaniu zawodu - minimum 3 lata pracy
na samodzielnym stanowisku w zakresie prowadzenia kadr i pfac preferowane
do$wiadczenie w samorzadowych jednostkach budzetowych,

- spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

6. Wymagania zawigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace

przedmiotem oceny):

- znajomo$¢ aktualnie obowigzujgcych przepisow podstawowych na danym
stanowisku pracy,

- znajomo$¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym i powiatowym, o finansach
publicznych,

- wiedza na temat zadan i funkcjonowania jednostki budzetowej Geopark Kielce,

- biegta znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- mile widziana znajomoé¢ programéw komputerowych: Symfonia - moduty: kadry
i ptace oraz finanse i ksiegowos¢,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia, umiejetno$é pracy w zespole,

- samodzielnos¢, doktadnoscé i rzetelnosé,



7. Miejsce wykonywania pracy:
Geopark Kielce, ul. Daleszycka 21, 25-202 Kielce

8. Wynagrodzenie zgodne z Ustawg o wynagradzaniu pracownikéw
samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Geoparku Kielce

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia w formie papierowe;j:

t

podanie o przyjgcie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny),

krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje ( dyplom

lub zaswiadczenie o odbytych studiach),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych w/w staz pracy ( $wiadectwa pracy,

za$wiadczenia o rodzaju wykonywanej pracy a w przypadku trwajacego

zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie *,

podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie wraz

z wynikajgca z art. 233 k. k. klauzula,**

podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych wraz z wynikajgcg z art. 233 k.k. klauzulg,**

- podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
wraz z wynikajgcg z art. 233 k.k. klauzulg,**

- podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe wraz z wynikajgcg z art. 233 k.k. klauzulg,**

- podpisane oswiadczenie kandydata dotyczgce zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych**.

1

1

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik Nr 1

do rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika lub jako druk do pobrania ze strony internetowej Geoparku Kielce:
www.geopark-kielce. pl

“*Wyzej wymienione o$wiadczenia wraz z klauzulami kandydaci moga pobraé ze strony internetowej
www.geopark-kielce.pl zamieszczone jako zalgczniki do naboru konkursowego.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do 05.04.2017 r.
w siedzibie Geoparku Kielce w godz. od 7.30-15.30 lub korespondencyjnie (decyduje
data stempla pocztowego) na adres:

Geopark Kielce
ul. Daleszycka 21
25-202 Kielce

Dodatkowe informacje:

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art.16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych obowigzany jest odbyc¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 wAv ustawy.



Uwagi do ogtoszonego naboru:

1. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
listownie, telefonicznie lub mailem.

2. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe, odbywa sie
w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez Komisje.

3. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe] ,
niekompletne — podlegajg odrzuceniu a kandydat nie jest dopuszczony do
dalszego postepowania.

4. Nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentdéw po uptywie terminu skfadania
w/w dokumentéw poza ogtoszeniem.

5. Przez staz pracy rozumie sie okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace, potwierdzony
kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy —
zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres zatrudnienia.

6. Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiScie zostang zniszczone.

7. Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszen Geoparku Kielce.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (41) 367 68 00

e-mail: sekretariat@geopark-kielce.pl www.geopark-kielce.pl




