OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej w Krapkowicach ul. Mickiewicza 1 oglasza nabdr na wolne

stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki
Warsztat Terapii Zajeciowej w Krapkowicach
ul. Mickiewicza 1 47-303 Krapkowice

IL.Wymiar zatrudnienia

5/8 etatu

II1.OKkreslenie stanowiska

Referent ds. administracyjno-kadrowych

IV. Wymagania niezbe¢dne

1.

Nowm

V.

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019r poz.1282 oraz z 2021r poz.1834)

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych
Wyksztalcenie:

Wymagane $rednie lub wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku.

Doswiadczenie zawodowe: wykonywanie podobnych czynnosci w zakresie prowadzenia
spraw administracyjno-kadrowych

Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe
Nieposzlakowana opinia

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

ymagania dodatkowe:

Preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach

sektora finansow publicznych

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnose,
Komunikatywnos¢

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego, pozadana
umiejetnos$¢ pracy w programie kadrowym, Progman oraz Platnik

Znajomo$¢ nastgpujacych aktow prawnych:

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 202 1r w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych

Ustawy z dnia 4 marca 19994 o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks Pracy

Rozporzadzenia z dnia 25.03.2004r Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie warsztatoOw terapii zajgciowej — tekst jednolity 7 listopad 2021r



V1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

1.zaktadanie i prowadzenie dokumentacji i ewidencji akt osobowych pracownikow w tym
sporzadzanie umow o prace
2.ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji
3.prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych, szkoleniowych, bezptatnych
4.wydawanie opinii, za§wiadczen oraz udzielanie informacji o pracowniku na potrzeby zewngtrzne i
instytucji zewngtrznych do tego upowaznionych.
5.Udzielanie pracownikom informacji w zakresie prawa pracy,
6.przygotowanie i weryfikowanie dokumentéw dotyczacych zwolnienia pracownika wg.
obowigzujacych przepisow, wydawanie Swiadectw pracy, opinii, zaswiadczen bylym pracownikom
oraz instytucjom do tego upowaznionym,
7. monitorowanie badan lekarskich, szkolen BHP
8.prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, prowadzenie rejestrow wyjs$¢ stuzbowych i
prywatnych, wypadkéw w pracy , w drodze do i z pracy
9.prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem pracownikoéw
11.0bstuga programu komputerowego modutu kadry m.in. aktualizacja istniejacej bazy
danych osobowych, wygenerowanie miesigcznych i rocznych kart ewidencji czasu pracy,
uzupetnianie absencji chorobowych , urlopow, przebiegu pracy zawodowej itp.
12.przygotowanie, naliczenie i wyptata srodkéw na tzw. ,,trening ekonomiczny” dla uczestnikow
13.prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu (karty drogowe, czas pracy
Kierowcy, rozliczanie paliwa itp.)
14.obshuga poczty e-mailowej oraz korespondencji tradycyjnej
15.organizowanie przeptywu informacji migdzy kierownikiem a instytucjg lub osobg prywatng
16.0Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie zestawienia drukow i dokumentow
17 kompletowanie , porzadkowanie aktow prawnych i dokumentoéw placowki
18.prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem placowki
19.Prowadzenie niezbednych czynno$ci kasowych zgodnie z Polityka Rachunkowosci Warsztatu
Terapii Zajeciowej

VII. Dodatkowe informacje:

Miegjsce pracy: Warsztat Terapii Zajeciowej w Krapkowicach ul .Mickiewicza 1
Budynek placowki wyposazony jest w podjazd

Stanowisko pracy:
1.Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowe;j z
obstuga komputera oraz urzadzen biurowych;
2. Praca na 5/8 etatu , z przewagg wysitku umystowego;
3. Rodzaj pracy: praca przy komputerze przez co najmniej potowe wymiaru
czasu pracy

Umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowa na czas okreslony.
Przewidywany termin rozpoczgcia pracy 27.04.2022r.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w WTZ w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych w m-cu styczniu wynidst mniej
niz 6%



Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych zobowigzana jest do
odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny
2. Zyciorys zawodowy (CV)
3. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie
4. Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

6. Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia)

7. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

8.Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych

9.Wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

10.Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na
wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze

11.0swiadczenie:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru na stanowisko
urzednicze ( zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia)

b) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg Informacyjng dla kandydatow bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Warsztacie Terapii Zajeciowe] w
Krapkowicach ( zatacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia)

IX. Sposéb i termin skladania dokumentow

1.0swiadczenia, CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie powinny by¢ podpisane wiasnorecznym podpisem przez kandydata

2.Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowym zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE” oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2019 poz.1282 oraz z
2021r poz. 1834)

3. Wszystkie dokumenty przedktadane przez kandydata w naborze musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej jej odczytanie, a
dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez Thumacza
przysiggtego.



Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z podanym
adresem zwrotnym nalezy sktada¢ osobiscie w Warsztacie Terapii Zajeciowej
w Krapkowicach lub poczta na adres:
Warsztat Terapii Zajeciowej
47-303 Krapkowice ul. Mickiewicza 1
Z dopiskiem

,» Nabor na stanowisko — Referent ds. administracyjno-kadrowych”
W terminie do 28.02.2022r do godz. 15.00 (decyduje data wptywu)

4. Aplikacje, ktore wptyng do WTZ po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

5. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w BIP Warsztatu Terapii
Zajegciowej w Krapkowicach oraz na tablicy ogloszen w Warsztacie Terapii
Zajeciowej w Krapkowicach

6. Kazdy z kandydatow speliajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o
terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
7. Blizsze informacje o naborze mozna uzyskac pod nr. tel. 77 4467260

Krapkowice 14.02.2022r

Kierownik

Warsztatu Terapii Zajgciowej
w Krapkowicach

Mirostawa Haraf



