SZKOLA PODSTAWOWA
m. Juliusza Rogera
" ul, Gliwicka 21
44-153 Sosnicowice

REGD\EREGFSZkoty Podstawowej w Soénicowicach ogtasza nabér na stanowisko
pracy:

REFERENT DS. KADROWYCH W JEDNOSTCE OSWIATOWE)

Niezbedne kwalifikacje kandydata:

1. Wyksztatcenie: wyzsze lub srednie

2. Wymagany profil (specjalnos¢): administracja lub ukoriczony kurs kadrowy, co najmniej
rok pracy w administracji oswiatowe;.

3. Obligatoryjne uprawnienia:
- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

- nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

- posiadanie co najmniej roku doswiadczenia w administracji oswiatowej lub wykonywania
przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku,

- wyksztatcenie srednie o profilu administracyjnym lub wyisze, lub w trakcie podjetej nauki
- znajomos¢ przepisoéw ustaw kodeksu pracy, postepowania administracyjnego, prawa
oswiatowego i karty nauczyciela,

- stan zd rowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku, w tym pozwalajace na prace
przy komputerze,

Znajomosc¢ przepiséw niezbednych do wtasciwego wykonywania obowiazkéw (umiejetnoscé

ich wyszukiwania i zastosowania)

4. Dodatkowe wymagania

- umiejetnos$é pracy w zespole,

- umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy wtasnej,
- umiejetnos¢ organizowania czasu pracy,

- samodzielno$¢, dyspozycyjnosé i obowigzkowosc,
- wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej.
5. Umiejetnosci zawodowe:

- umiejetnos¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw prawnych dotyczacych
kodeksu pracy, postepowania administracyjnego, prawa o$wiatowego i karty nauczyciela,
o



- umiejetnosc obstugi urzgdzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji (m.in. MS
Word)

- umiejetnosc¢ wspotpracy
- odpowiedzialnos$¢ terminowosé, rzetelnosé

- aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci

6. Zakres gtownych obowigzkow:

a) przygotowywanie projektéw dokumentéw wymaganych przez przepisy prawa prac, w
przypadku zawierania, rozwigzywania i zmiany umoéw o prace w placéwce o$wiatowe;j

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach j.w. oraz akt osobowych pracownikéw,

c) koordynacja planowania urlopéw wypoczynkowych pracownikéw,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, okreséw chorobowych oraz przygotowanie
danych do sprawozdan w tym zakresie,

e) organizacja szkolen, doskonalenia zawodowego oraz badan okresowych pracownikéow

f) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy, kompletowanie wnioskéw emerytalno —
rentowych,

g) prowadzenie korespondencji i udzielanie informacji dotyczacych kadr.

7. Zakres innych obowiazkéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku:
a) wykonywanie innych polecer przetozonych-

8. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- Zyciorys - curriculum vitae,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)
- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie —w przypadku wyksztatcenia
$redniego wymagany dyplom maturalny,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu)
- kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty,
zaswiadczenia)
- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku

- oryginat kwestionariusza osobowego,

LA



9.Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko: Referenta ds. kadrowych w SP w Soénicowicach” nalezy skfada¢
osobiscie w siedzibie Szkoty Podstawowej w Sosnicowicach ul. Gliwicka 21, 44-153
Sosnicowice — Sekretariat lub drogg pocztowa na w/w adres(liczy sie data wptywu do SP w
Sosnicowicach) w terminie do 28.01.2019r. do godziny 10:00.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny byc
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 20182 r. poz.1000 z pézn. zm.)
oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260)

W miesigcu poprzedzajagcym publikacje ogtoszenia wskainik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6.
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