Szkota Podstawowa nr 5 im. Janusza Korczaka w Zakopanem

Nabdr na stanowisko urzednicze w Szkole Podstawowej nr 5

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 5 im. Janusza Korczaka w Zakopanem ogtasza nabér na stanowisko urzednicze w Szkole
Podstawowej nr 5 im. Janusza Korczaka 34-500 Zakopane, ul. Chramcowki 27

Nazwa stanowiska: SPECJALISTA DS. KADR

I. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie;
2. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. wyksztatcenie - wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym
stanowisku; bgdZz wyksztatcenie Srednie ekonomiczne i co najmniej 4- letni staz pracy na
podobnym stanowisku;

5. umiejetnosci i wiedza merytoryczna odpowiednie na stanowisku specjalisty do spraw kadr

2. Wymagania dodatkowe:

1. dobra znajomos$¢ przepiséw prawa pracy, przepiséw ubezpieczen spotecznych, oswiatowych
i samorzgdowych oraz Karty Nauczyciela;

2. samodzielnos$¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, komunikatywnos$é, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista;

3. mile widziana znajomos¢ przepiséw ptacowych, obstuga programu Ptatnik

3. Zakres wykonywanych zadan:
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biezgca znajomos¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzgdzen dotyczacych prowadzonych
spraw;

zaktadanie, kompletowanie i prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty;

przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikéw szkoty zatrudnionych w petnym i
niepetnym wymiarze godzin, sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej ze zmianami w
zatrudnieniu, wystawianie swiadectw pracy;

prowadzenie spraw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli;

pomoc w wyliczaniu godzin ponadwymiarowych nauczycieli;

pomoc w tworzeniu arkusza organizacyjnego;

przygotowywanie uméw zleceh i uméw o dzieto;

wystawianie pracownikom zaswiadczen dotyczacych ich zatrudnienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi pracownikéw administracji i
obstugi oraz nauczycieli, w tym okreslanie wymiaru urlopu, przyjmowanie wnioskéw,
prowadzenie rejestru, kontrola nad terminowosciag wykorzystywania urlopéw zalegtych;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z czasem pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami macierzynskimi, rodzicielskimi, ojcowskimi,
wychowawczymi
i bezptatnymi;

sporzgdzanie sprawozdah do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i Systemu Informacji
Oswiatowej w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw;

przekazywanie do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych informacji
miesiecznej i rocznej;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badah lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoleh BHP pracownikéw oraz kontrola ich
aktualnosci;
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16. prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

17. archiwizowanie dokumentacji na zajimowanym stanowisku i przekazywanie do sktadnicy akt;

18. realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. stanowisko pracy: specjalista ds. kadr

2. wymiar czasu pracy: 1/2 etatu, 20 godzin w tygodniu

3. data zatrudnienia: 1 stycznia 2023 .

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2. zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wtasnorecznym podpisem;

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony wtasnorecznym
podpisem;

4. kopia dyploméw ukonczenia studiéw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje;

5. kopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

6. oSwiadczenia opatrzone wiasnorecznym podpisem:

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. potwierdzona wtasnorecznym podpisem informacja o przetwarzaniu danych osobowych
kandydata do pracy w Szkole Podstawowej nr 5 w Zakopanem (druk do pobrania na stronie
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internetowej szkoty: sp5zakopane.szkolnastrona.pl w zaktadce RODO lub w sekretariacie
szkoty przy ul. Nowotarska 42.

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentoéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub przesta¢ na adres: Szkota
Podstawowa nr 5 im. Janusza Korczaka w Zakopanem, ul. Nowotarska 42, 34-500 Zakopane z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko specjalisty do spraw kadr ” w terminie do dnia: 19 grudnia 2022
r. do godz. 12:00 (decyduje data wptywu do szkoty).

Oferty, ktére nie beda spetniaty wymagan formalnych oraz te, ktére nie wptyng w okreslonym
wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

7. Dodatkowe informacje:
1. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest dwuetapowa i obejmuje:
| etap - Kwalifikacja formalna - badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i
spetnienia wymagan formalnych;
Do Il etapu dopuszcza sie osoby zakwalifikowane w | etapie.
Il etap - Kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg konkursowg

powotang przez dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Zakopanem

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Dokumenty kandydata, ktdéry zostanie zatrudniony zostang dotaczone do akt osobowych.

4. Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia moga zosta¢ przez nich odebrane po uptywie 3
miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie tego okresu nieodebrane dokumenty zostang
zniszczone.



