Pomorskie Centrum Edukacji Instytucja Samorzadu
Nauczycieli w Gdansku Wojewddztwa Pomorskiego

Zatnr1

POMORSKIE CENTRUM EDUKAC)I NAUCZYCIELI
AL. GEN. ). HALLERA 14, 80-401 GDANSK
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

SPECJALISTA DO SPRAW PERSONALNYCH W WYMIARZE PEENEGO ETATU

OFERTA PRACY z dnia 22.08.2024R.

POMORSKIE CENTRUM
EDUKAC)I NAUCZYCIELI W
GDANSKU

1. wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

2. staz pracy min. 2 lata w przypadku wyksztatcenia wyzszego

WYMAGANIA NIEZBEDNE lub min. 3 lata w przypadku wyksztatcenia Sredniego,

3. bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustaw: Kodeks Pracy, Prawo
oswiatowe, Karta Nauczyciela, o pracownikach samorzadowych,

4. znajomosSc programu Ptatnik oraz doSwiadczenie w pracy w
programach kadrowych,

5. dobre umiejetnosci negocjacyjne,

6. skrupulatnos¢ w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej

7. skutecznosc obstugi spraw pracowniczych,

8. komunikatywnosc oraz umiejetnosc efektywnej wspotpracy,

9. rzetelnos¢, odpowiedzialnos,

10. osoba niebedaca skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

11. obywatelstwo polskie,

12. nieposzlakowana opinia, petna zdotnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

1. 3-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr oSwiaty,
2. znajomosc rozporzadzen: w sprawie placowek doskonalenia nauczycieli,

WYMAGANIA DODATKOWE wynagradzania pracownikow samorzadowych,

3.  umiejetnosc stosowania przepisow prawnych,
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Pomorskie Centrum Edukacji
Nauczycieli w Gdansku

Instytucja Samorzadu
Wojewddztwa Pomorskiego

ZAKRES STANOWISKA Do zadan osoby na w/w stanowisku bedzie nalezato w szczegolnosci:
PRACY 1. prowa_dzer}ie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
2. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i z rozwigzaniem
stosunku pracy oraz jego przebiegiem,
3. ustalanie prawa do Swiadczen pracowniczych, nagrod jubileuszowych,
wystugi lat, odpraw itp.,
4. weryfikacja uprawnien do urlopow: wypoczynkowych, dia poratowania
zdrowia, macierzynskich itp. oraz ich nadzor,
5. wydawanie pracownikom skierowan na badania profilaktyczne oraz
nadzor nad ich terminowoscia,
6. ewidencjonowanie czasu pracy,
7. prowadzenie archiwum pracowniczych akt osobowych,
8. rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkow ich rodzin
w Ptatniku,
9. przygotowanie danych do sprawozdan zewnetrznych i wewnetrznych,
10. przygotowanie dokumentéw i uczestnictwo w przeprowadzeniu oceny
okresowej pracownikow,
11. uczestniczenie w naborach kandydatow na wolne stanowiska w PCEN,
12. uczestniczenie w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej,
13. obstuga systemu PFRON.
INFORMACJE O WARUNKACH |1 Wymiar czasu pracy - 1 etat.
PRACY NA DANYM 2. Obstuga monitora ekranowego powyzej 4h dziennie.
STANOWISKU 3. Praca wykonywana na terenie Placowki: al. gen. ). Hallera 14, 80-401 Gdansk

WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny oraz informacje (np. CV) o ktérych mowa w art. 22" ustawy z
dnia 26.06.1974 Kodeks pracy (tj. Dz. U z 2023 r, poz. 1465 z pdzn zm),

2) kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie i staz pracy,

3) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie zaswiadczen o ukoiczonych kursach, szkoleniach,

5) oSwiadczenie o niekaralnosci, posiadanym obywatelstwie, petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, oraz posiadaniu
nieposzlakowanej opinii.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym
nalezy dotgczyc ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez
kandydata lub biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2022 poz. 530 z p6zn. zm.)jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiscie pokéj 219C lub 210 w godz:
7:30-15:30 lub listownie na adres: Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku, al. gen. J. Hallera 14, 80-401
Gdansk, z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko specjalisty ds. personalnych” do dnia 21.09.2024 r. do godz. 12;00.
Decyduje data wptywu oferty do PCEN. Dane osobowe beda przetwarzane przez Pomorskie Centrum Edukacji
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Pomorskie Centrum Edukacji Instytucja Samorzadu
Nauczycieli w Gdansku Wojewddztwa Pomorskiego

Nauczycieli w Gdansku w celu przeprowadzenia procedury naboru. W przypadku dostarczenia danych osobowych
innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zataczenia oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych
danych osobowych, bedg one komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace sig o zatrudnienie majg prawo do dostepu do
podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. Osoby spetniajace wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczna o terminie i miejscu kolejnego
etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda informowane. Informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli
w Gdansku, oraz na tablicy ogtoszei Pomorskiego Centrum Edukacji Nauczycieli w Gdansku, al. gen. J. Hallera 14.
Informacja telefoniczna: (0-58) 34-04-119 (ub 110.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Pomorskim Centrum Edukacji Nauczycieli zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Kadrach PCEN przez
okres trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli
dokonywaé odbioru swoich dokumentoéw. Pomorskie Centrum Edukacji Nauczycieli nie odsyta dokumentow
kandydatom. Po uptywie trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Pomorskim Centrum Edukacji Nauczycieli w GdaAsku w lipcu 2024
roku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest
wigkszy niz 6%.
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