Jelenia Gora, 16.07.2019 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Szkoly Podstawowej Nr 15 w Jeleniej Gorze
ul. Kamiennogorska 9, 58-570 Jelenia Géra

oglasza nabor na wolne stanowisko:

samodzielny referent d/s kadr

(pelny wymiar czasu pracy)

Wymogi dotyczace stanowiska samodzielnego referenta

wyksztalcenie min. $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie

zadan na stanowisku i min. 4 lata stazu pracy na podobnym stanowisku albo wyksztatcenie

wyzsze kierunkowe i min. 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku,

- pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

- nie karana za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- znajomos$¢ prawa o$wiatowego (Karta Nauczyciela) prawa pracy 1 ubezpieczen spotecznych,

- umieje¢tnos¢ obstugi programow firmy Vulcan — pakiet Optivum,

- umiejetnos$¢ obstugi programu SIO 1 Arkusza Organizacyjnego,

- znajomos¢ oprogramowania biurowego pakietu MS Office,

Wymagania dodatkowe:

- dyspozycyjnos¢,
- rzetelno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnos$¢,
- umiejetno$¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy,

- staz pracy lub praktyka w placéwce oswiatowe;,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e prowadzenie akt osobowych pracownikow szkoty zgodnie z przepisami prawa pracy i karty
nauczyciela,

e nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy (ruch kadrowy),

e prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzadzanie planu urlopéw,

e przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,



e kompletowanie dokumentacji kadrowej,

e prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow 1 kontrola ich
aktualnosci,

e wnioskowanie o naliczanie dodatku stazowego, nagrdd jubileuszowych i innych wyptat
nieperiodycznych,

e opracowanie materialdéw dla Dyrektora i1 jednostek zwierzchnich,

e przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

e sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych: GUS, PFRON,

e sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan dla Urzgdu Miast: analiz dotyczacych zatrudnienia,
SIO,

e Scista wspotpraca z ksiggowoscig i1 sekretariatem,

e prowadzenie sktadnicy akt i archiwizowanie dokumentacji kadrowej

e inne wynikajace z zakresu obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci.

Informacja o warunkach pracy:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

3) wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 30-go dnia kazdego miesigca,

4) mozliwe rozpoczgcie pracy od 01 wrze$nia 2019 r.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, w ktorym poda
si¢ miedzy innymi informacje o udokumentowanym stazu pracy

4) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
5) o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

6) podpisane o§wiadczenie o tresci - "wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacyjnego - zgodnie

z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity 10 maj 2018 - Dz.U.
2018 poz. 1000)”



Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin: do 31.07.2019 r.

2) Sposoéb:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem

1 nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,,nabor na stanowisko samodzielnego referenta ds. kadr

w Szkole Podstawowej Nr 15 w Jeleniej Gorze”,

3) Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych 0sob
w sekretariacie Szkoty Podstawowej Nr 15 w Jeleniej Gorze, 58-570 Jelenia Gora
ul. Kamiennogorska 9 lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu

decyduje data wptywu przesyltki do sekretariatu szkoty.

Inne informacje

1) Aplikacje, ktére wptyna do Szkoly Podstawowej Nr 15 w Jeleniej Gorze po wyzej okreslonym
terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéow nie
beda rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert nastgpi dnia 02.08.2019 r. o godz. 10.00

3) Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz.
224, z p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

4) Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

5) Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani.

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowe] Szkoty Podstawowej Nr 15 w Jeleniej Gorze oraz w BIP.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.
9) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 75 75 533 42

Uprzejmie informujemy, ze w celu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji skontaktujemy

sie tylko z wybranymi osobami.

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 15 w jeleniej Gorze
Zbigniew Stepien



