" OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Kornela Makuszyriskiego w Bogatyni
ul. Wyczétkowskiego 42a, 59-920 Bogatynia

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. kadr

e praca biurowa wykonywana w przewazajacej czesci za posrednictwem komputera

e Wymiar czasu pracy: petny etat

e godziny pracy: poniedziatek - piatek, 7°°-15%

e przewidywany termin zatrudnienia: od 1 kwietnia 2023 r.

s proponowana forma zatrudnienia: umowa na czas nieokreslony (pierwsza umowa
na czas okreslony 3 m-ce) ,

Wymagania dotyczgce stanowiska:

e Obywatelstwo polskie,

e petna zdolnos< do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e wyksztatcenie minimum $rednie,

» staz pracy minimum 5 lat

e znajomosc procedur kadrowych i obowigzujgcych przepisow prawnych, dotyczacych
kadr,

e umiejetnoscia obstugi komputera na poziomie ponadpodstawowym (wraz
z oprogramowaniem do prowadzenia kadr)

» umiejetnos¢ korzystania z zasobow internetowych dotyczacych prawa pracy,

e umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji, umdéw, pism urzedowych,
zmiany warunkow zatrudnienia, archiwizacji dokumentéw

e znajomosc¢ przepisdow o Ochronie Danych Osobowych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy.

Wymagania dodatkowe:

« dyspozycyjnosc, odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie, sumiennosc,
systematycznosg,

* umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej oraz pracy w zespole,

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres,

e staz pracy lub praktyka w placoéwce oswiatowej,

» zdolnosci analityczne,

= umiejetnosc korzystania z przepisow prawa.



Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

e sporzadzanie umoéw o prace oraz innych dokumentéw kadrowych dotyczacych
zatrudnienia,

e sporzadzanie Swiadectw pracy i inne dokumentéw dotyczgcych zwolnienia z pracy,

e prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikow,

e prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych: wypoczynkowych, bezptatnych,
macierzyriskich, wychowawczych, okolicznosciowych, szkoleniowych

» prowadzenie ewidencji urlopéw uzupetniajgcych oraz urlopow dla poratowania
zdrowia nauczycieli,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

s prowadzenie ewidencji przeprowadzanych badari wstepnych, okresowych
i kontrolnych pracowniczych oraz ksigzeczek zdrowia do celéw sanitarno-
epidemiologicznych, pilnowanie ich termindw waznosci,

e prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych wydanych nauczycielom,

s przygotowywanie danych do planu finansowego (dotyczace wydatkéw w kadrach)

e prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

e sporzadzanie w ustalonych terminach sprawozdan statystycznych (GUS, PFRON)

e prowadzenie dokumentacji z zakresu zawartych umow zleceri,

e prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikow,

e prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

e wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej

e prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

e prowadzenie rejestru upowaznieri wydawanych pracownikom,

e prowadzenie spraw zwiazanych z doksztatcaniem pracownikoéw,

e prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

e wprowadzanie do SIO danych dotyczgcych kadr.

Oferta kandydata powinna zawieraé:

« CV,

« oswiadczenie o niekaralnosci z KRK,

o o$wiadczenie i zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego - kandydatury bez zgody nie bedg brane pod uwageg
w procesie rekrutagji.



Miejsce i termin skiadanie dokumentdéw

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktadac w sekretariacie Szkoty Podstawowej im.
Kornela Makuszyriskiego w Bogatyni, ul. Wyczétkowskiego 42a, 59-920 Bogatynia
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko specjalista ds. kadr”.

Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 14 marca 2023 r. do godziny 14%

Oferty niespetniajace wymogdéw formalnych, ztozone za posrednictwem poczty
elektronicznej oraz po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie, w wyniku ktdrej zostanie
sporzadzona lista kandydatéw spetniajgcych okreslone w ogtoszeniu wymagania. W celu
przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji skontaktujemy sie z wybranymi osobami, w

zwiazku z tym prosimy o zamieszczenie w zgtoszeniu nr telefonu kontaktowego.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona po zakoriczeniu postepowania
kwalifikacyjnego w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej im. Kornela
Makuszyriskiego w Bogatyni oraz na stronie internetowej szkoty i tablicy informacyjnej
w jednostce.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest dostarczy<¢ do wgladu oryginaty ztozonych dokumentéw.

Nadestanych ofert nie zwracamy, a po zakoriczonym procesie rekrutacyjnym dane
osobowe zostang trwale usuniete.

Dodatkowych informacji udziela:

o dyrektor Szkoty Podstawowej w Bogatyni - tel. 75 77 33 253

e dziat kadr w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni - tel. 75 77 33 253 wew. 118

« http://bip.gmina.bogatynia.pl/?id=5479&fbclid=IwAR1sSZWrmHpeTIBWrNHONOMf4LMS
YLvgWRoyA6IH1211Jftg8tHNVtIuLCBk

Dyrektor: mgr Beata Wisniewska



