Ogtoszenie o naborze kandydata na specjaliste ds. kadr

w Szkole Podstawowej im. mjr H. Sucharskiego w Goscicinie

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. mjr H. Sucharskiego w Goscicinie ogtasza nabdr
na stanowisko urzednicze specjalisty ds. kadr.

I.  Planowane zatrudnienie: od 01 sierpnia 2021r.
Il.  Forma zatrudnienia: umowa o prace.

. Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godz. tygodniowo)

Wymagania niezbedne, jakie powinni spetni¢ kandydaci:
Osoba ubiegajgca sie o stanowisko specjalisty ds. kadr powinna spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1) by¢ obywatelem polskim lub osobg nieposiadajgcg polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej i na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolinotowego
przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pefni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) posiada wyksztatcenie wyzsze;
5) posiada co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku zgodnym z wymaganiami;

6) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe;

Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfikg danego stanowiska:

-znajomos¢ przepisow o$wiatowych i samorzagdowych,

-znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy w jednostkach oswiatowych

-znajomos¢ przepiséw ptacowych (znajomos¢ Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela),

-znajomos¢ przepisow ZUS;

2. dobra umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do prowadzenia kadr jednostki
oraz obstugi programéw w zakresie pakietu Office,

3. umiejetnos¢ redagowania pism, $ledzenia przepiséw prawnych;



4. samodzielno$¢, komunikatywnosc, skrupulatnosé, bezstronno$é, kultura osobista, rzetelnos¢;
5. umiejetnos$¢ zarzadzania czasem pracy;

6. umiejetnosc¢ radzenia sobie ze stresem;

7. umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych,
kompletowanie niezbednej dokumentacji, zabezpieczanie akt;

2. obstuga programu Kadry Vulcan w zakresie danych pracownikéw pedagogicznych
i niepedagogicznych;

3. przestrzega procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych;

4. sporzadzanie lub referowanie dla pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych
(w $cistym porozumieniu z Dyrektorem szkoty): uméw o prace, wymiardw uposazenia, urlopow
macierzyriskich,  wychowawczych,  wypoczynkowych, dla  poratowania  zdrowia,
okolicznosciowych i bezptatnych, prowadzenie rejestru urlopéw i zwolnien od pracy
oraz rejestru zwolnien lekarskich;

5. rozliczanie Orlika i lodowiska;

6. sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz wprowadzania danych do Systemu Informacji
Oswiatowej;

7. sporzadzanie informacji dotyczacych odpraw emerytalnych, ekwiwalentéw za urlop, nagréd
jubileuszowych;

8. prowadzenie obstugi ZFSS szkoty;

9. zatatwianie spraw interesantow wynikajacych z przebiegu zatrudnienia (m.in. wystawianie
za$wiadczen o zatrudnieniu), udzielanie niezbednych informac;ji;

10. prowadzenie ewidencji badan lekarskich i PPP;

11. prowadzenie ewidencji Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

12. prowadzenie ksigg drukow Scistego zarachowania, wydawanie i rozliczanie drukéw Scistego
zarachowania;

13. prowadzenie archiwizacji dokumentéw kadrowych;

14. systematyczne zapoznawanie sie z przepisami dotyczagcymi spraw kadrowych;

15. zgodnie z potrzebami placowki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora szkoty,

16. wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Szkole Podstawowej im. mjr H. Sucharskiego w Goscicinie
przy ul. Wejherowskiej 22. Praca o charakterze biurowym, wymagajgca kontaktu z interesantami
(osobiécie itelefonicznie) oraz zroinego rodzaju instytucjami.Praca przy komputerze.
Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax. Budynek nie jest przystosowany
dla oséb niepetnosprawnych. Praca w godzinach: od poniedziatku do pigtku 7.00 - 15.00.

Wymagane dokumenty

1. QV, list motywacyjny.
2. kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy.
3. kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie.



4. inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci.

5. o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie.

6. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji, procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdin.zm.), oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U z 2019 r., poz. 1282)”,

podpisang przez kandydata

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ (w sekretariacie) lub przesta¢ w terminie do dnia
09 czerwca 2021 r. do godz. 12:00 na adres: Szkota Podstawowa im. mjr H. Sucharskiego
ul. Wejherowska 22, 84-241 Goscicino w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze specjalista ds. kadr w Szkole Podstawowej im. mjr H. Sucharskiego
w Goscicinie".

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej im. mjr H. Sucharskiego w Goscicinie
przy ul. Wejherowskiej 22 w dniu 14 czerwca 2021 r. o godz. 10:00.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora szkoty. O terminie rozmowy

kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod numerem telefonu 58/672-81-23

Goscicino, dnia 21 maja 2021r.



