$zkola Podstawowa nr 4
im. prof. Adama Wodziczki

' Maia 1 r . . . . .
62.03%\%%@%‘?%55&31(0% Podstawowej nr4 im. Prof. A. Wodziczki w Luboniu oglasza nabér
REGON 000717241 NIP777-14-07-625 ~ na wolne stanowisko specjalisty ds. kadr i plac

na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z dnia 18 grudnia 2008 r.)

WYMAGANIA :

posiada obywatelstwo polskie,

nie byt karany z przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci  instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko, wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo karnoskarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

wyksztalcenie co najmniej $rednie z pigcioletnim stazem pracy ( na podobnym
stanowisku)

dyspozycyjnosé,

odpowiedzialno$é, sumiennos¢, zaangazowanie i samodzielnosé,

dokladnos¢ oraz umiejetno$é pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres,

znajomos$é przepiséw Prawa Oswiatowego 1 Karty Nauczyciela oraz specyfiki pracy w
oswiatowej jednostce budzetowe;,

znajomos$¢ programow ptacowo-kadrowych (Progman ).

Niekaralno$¢ (kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo, scigany z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe).
Nieposzlakowana opinia.

Niekarany na tle seksualnym.

ZA

KRES OBOWIAZKOW:

Wspolpraca z nauczycielami oraz personelem zatrudnionym w szkole

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa,
sporzadzanie umow o prace i innych uméw cywilnoprawnych,
zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowiagzkdéw, regulaminami obowigzujacymi
w szkole,
sporzadzanie harmonograméw pracy pracownikéw obstugi i administracji,
sporzadzanie planéw urlopowych pracownikéw obstugi i administracji, wystawianie

kart urlopowych zgodnie z wezesniej zatwierdzonym przez dyrektora planem,
prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy pracownikéw ( nauczycieli, administracji i
obstugi ),
sporzadzanie kart rozliczenia godzin ponadwymiarowych i ich rozliczanie oraz
sporzadzanie zestawienia tych godzin,
przygotowanie i kontrolowanie listy obecnosci pracownikow,
prowadzenie miesigczne;j karty pracy pracownikéw obstugi i administracji,
terminowe wydawanie §wiadectw pracy pracownikom odchodzacym ze szkoty,
przygotowanie, na polecenie dyrektora, wnioskéw o przyznanie pracownikom nagréd
i odznaczen,
realizacja wymagan zwigzanych z Ustawg RODO,
weryfikowanie pracownikéw -nauczycieli w Rejestrze Sprawcéw na Tle Seksualnym,
weryfikowanie pracownikéw w rejestrze orzeczeh dyscyplinarnych prowadzonym przez
MEN,
prowadzenie dokumentacji nauczycielom ubiegajacym sie o awans zawodowy,
sporzadzanie list ptac, naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
naliczanie 13-stek.,
prowadzenie ZFSS,
prowadzenie kasy pozyczkowo-zapomogowej,
sporzadzanie deklaracji do PFRON,



* sporzadzanie sprawozdan do GUS-u

* sporzadzanie deklaracji oraz pitéw rocznych na rzecz pracownikéw do Urzedu
Skarbowego,

* sporzadzanie Rp-7 dla pracownikow

* sporzgdzanie deklaracji do ZUS ( program Platnik )

* inne zadania zlecane przez dyrektora w tym zakresie .

WYMIAR I DATA ZATRUDNIENIA:

172 etatu, umowa od 01.10.2019r. Na trzymiesigczny okres probny z mozliwoscia
przedluzenia / oferta réwnorz¢dna na w/w stanowisku w Szkole Podstawowej nrl

w Luboniu/.

WYMAGANE DOKUMENTY:

* CV zuwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;.

* List motywacyjny.

* Kserokopie dwoch stron dowodu osobistego;

* Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

* Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie.

* Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych.

* Oswiadczenie kandydata o tym, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i nie
toczy si¢ przeciwko kandydatowi postepowanie karne lub dyscyplinarne, lub
postgpowanie ubezwlasnowolnienie.

* Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do Zajmowanego
stanowiska

Dokumenty aplikacyjne: podanie o prace oraz CV nalezy opatrzy¢ klauzulg: "Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

Wymagane dokumenty nalezy zlozyé¢ w sekretariacie szkoly lub przesta¢ do dnia
30.08.2019r. Pod adresem: Szkola Podstawowa nr4 im. Prof. A. Wodziczki w Luboniu,
ul. 1 Maja 10, 62-030 Lubon z dopiskiem: nabér na stanowisko specjalisty ds. kadr
i plac.

Pozostale informacje:

- Kandydaci, zostang powiadomieni telefonicznie o wynikach  postepowania
rekrutacyjnego, informacja o ewentualnej rozmowie kwalifikacyjnej zostanie przekazana
telefonicznie ( do wybranego kandydata) do 06.09.2019r. do godz. 15.00

- Podczas rozmowy kwalifikacyjnej ocenie podlega przygotowanie merytoryczne
kandydata oraz cechy osobowosciowe.

- Ztozonych dokumentéw Szkola nie zwraca. Dokumenty nieodebrane po uplywie 14
dni od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang protokolarnie zniszczone.

- Rozstrzygniecie naboru nastapi w terminie do dnia 13.09.2019r.

Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu 061 8130381.
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