ola Podstuwowa Nr2

 Zawa 012 Reda, 12.05.2021 r.

tel. 5 ‘ : :
NIP 588-11-42-569,Regon "'5)07375? 4+  Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 2 w Redzie

ul. Zawadzkiego 12, 84-240 Reda
poszukuje kandydatow na stanowisko urzednicze: Specjalista ds. kadr (umowa na zastepstwo)

I Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godzin tygodniowo)

Rodzaj umowy: Umowa na czas okreslony -zastepstwo za nieobecnego pracownika
Wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow SP nr 2 w Redzie

Miejsce pracy: budynek Szkoly Podstawowej nr 2 w Redzie, ul. Zawadzkiego 12; parter, bez barier
architektonicznych;

Zatrudnienie: od 01.06.2021 r.

1L Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3. Wyksztatcenie — minimum srednie;

4. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5. Nieposzlakowana opinia;

6. Znajomos¢ przepisOw ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks Pracy, ustawy Kodeks Administracyjny oraz
rozporzadzen wykonawezych do w/w ustaw;

7. Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku.

1. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wysoce wskazane doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia kadr w jednostkach
o$wiatowo-budzetowych;
Biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych;

3. Znajomos¢ obstugi programoéw: Word, Excel, Progman Kadry, SIO, program sprawozdawczy
GUS;

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
dyspozycyjno$¢, terminowe wykonywanie zadan.

IV. Zakres obowiazkéw:
1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
w szczegolnoscei:
® sporzadzanie umdow o pracg, umdw zlecen, swiadectw pracy pracownikdw oraz innych
dokumentdw dotyczacych zatrudnienia (np. zakresy czynnosci, dodatki, zmienne skladniki
wynagrodzenia, nagrody, odprawy, harmonogramy czasu pracy, listy obecnosci, itp.);
e prowadzenie akt osobowych pracownikow;
e gromadzenie i przetwarzanie danych w programie komputerowym;
e ustalanie uprawnien urlopowych i1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopdw);
e prowadzenie ewidencji czasu pracy i nicobecnosci pracownikow;
e sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika oraz
zaswiadczen dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli;
e wspolpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skfadania wnioskow o renty
i emerytury do organu rentowego;
e sporzadzanie sprawozdan oswiatowych, statystycznych (GUS, SIO, PFRON) oraz analiz,
wykazow o stanie zatrudnienia;
e wprowadzanie i aktualizacja danych do programu SIO, Progman Kadry;



e sporzadzanie informacji do ptac o zmianie wysokosci wynagrodzen lub innych sktadnikow;
e prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualnosci;
e archiwizacja dokumentacji kadrowe;j.
2. Wspolpraca z Komisja Socjalna w zakresie spraw zwiazanych z wykorzystaniem srodkéw
z Zaktadowego Funduszu Socjalnego;
Koordynowanie dziatan i czuwanie nad terminami skfadania sprawozdan, zestawien, raportow;

U2

4. Uczestnictwo w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych 1 regulaminow
wydawanych przez dyrektora, w szczegdlnosci dotyczacych kadr i kontroli zarzadczej;

5. Zglaszanie wolnych miejsc pracy do urzedu pracy, redagowanie i zamieszczanie ofert na stronie
BIP, wspotudziatl w procesie rekrutacji;

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

V. Wymagane dokumenty:
List motywacyjny opatrzony wiasnym podpisem;

=

2. CV zprzebiegiem pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych kontakt z kandydatem
z wlasnorgcznym podpisem;

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik);

4. Kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5. Kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych okresy zatrudnienia;

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umyslnie oraz o korzystaniu

z peli praw publicznych (zatacznik);
7. Potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy w Szkole
Podstawowej nr 2 w Redzie (zatgcznik);
8. Dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ (jezeli kandydat posiada);
- Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru.

VI Wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia nie wynosi min. 6%.

VII.  Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z napisem: ,,Kandydat na
stanowisko Specjalisty ds. kadr” w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 2 w Redzie, ul. Zawadzkiego
12, w godzinach od 8.30 do 15.00 lub przesta¢ na adres: Szkota Podstawowa nr 2, ul. Zawadzkiego 12,
84-240 Reda, w zamknietej kopercie z napisem: ,,Kandydat na stanowisko Specjalisty ds. kadr”
w terminie do 27 maja, do godz. 15.00.
Aplikacje, ktore wptyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci wybrani sposréd zgloszonych ofert zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowy
kwalifikacyjne.

Kwestionariusz osobowy, Klauzula informacyjna oraz O$wiadczenie znajduja sie na stronie internetowej
Szkoty lub mozna je uzyskaé w sekretariacie Szkoty.

W terminie do 14 dni po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po uptywie tego
terminu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.
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