Konkurs na stanowisko Specjalisty ds. Kadr

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 11 z Oddziatami Integracyjnymi im. gen. bryg. pil. Witolda Urbanowicza
oglasza nabodr na stanowisko urzednicze
SPECJALISTY DS. KADR

I.  Adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 11 z Oddziatami Integracyjnymi im. gen. bryg. pil. Witolda Urbanowicza
16-400 Suwatki, ul Szpitalna 66

II. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem Specjalisty ds. kadr:
- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- znajomos$¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie przepisow: prawo pracy, Karta
Nauczyciela, prawo oswiatowe, przepisy ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, przepisy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych;

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
- brak prawomocnego skazania za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

- wyksztatcenie minimum S$rednie oraz ukonczony kurs umiej¢tnosci zawodowych w zakresie
kwalifikacji A.35 Planowanie i prowadzenie dziatalno$ci w organizacji, umiejetnosci prowadzenia
spraw kadrowo-ptacowych, do§wiadczenie na podobnym stanowisku pracy.

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. kadr

III. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):

- praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowych ( praktyka w obszarze administracyjno - kadrowym);

- praktyczna wiedza w zakresie sporzadzania sprawozdawczo$ci GUS oraz wewngtrznej z zakresu
zatrudnienia i wynagrodzen;

- znajomo$¢ obiegu dokumentacji /rzeczowy wykaz akt/ oraz archiwizacji;

- biegla znajomo$§¢ programu Platnik, pakietu MS Office, programu placowo - kadrowego
(PROGMAN), program SIO, program sprawozdawczy GUS; program sprawozdawczy PFRON

- samodzielno$¢, obowiazkowos¢, doktadno$¢, punktualnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnosc,
umiejetnos$¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejgtnos¢ pracy na stanowisku, a takze w zespole,
wysoka kultura osobista.
IV.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kadrowa szkoty, archiwizacja dokumentacji;

2) biezaca znajomo$¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych pracy;

3) przygotowywanie uméw cywilno-prawnych



4) sporzadzanie wnioskoéw rentowych i emerytalnych oraz pomoc pracownikom w uzyskaniu
odpowiednich dokumentoéw, prowadzenie ewidencji emerytoOw i rencistow;

5) przygotowywanie zmian uposazen w zwigzku z podwyzszeniem kwalifikacji, zmiang
pensum, awansem zawodowym, zmiang przepisow;

6) sporzadzanie stosownej dokumentacji  dotyczacej macierzynstwa, urlopow
wychowawczych, zasitkow rodzinnych;

7) terminowe przekazywanie do ksiegowosci ewidencji nieobecno$ci pracownikow
pedagogicznych i obstugi;

8) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty;
9) ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

10) przygotowywanie umow dla nauczycieli i pracownikow szkoty zatrudnionych w petnym
1 niepelnym wymiarze godzin, $§wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem
stosunku pracy;

11) wypisywanie za§wiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;

12) prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikoéw administracji i obshugi, kontrola urlopow
nauczycieli;

13) prowadzenie ewidencji legitymacji pracownikow pedagogicznych;

14) sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw A-O na kazdy miesigc, dopilnowanie
wpisywania si¢ pracownikdow w kazdym dniu - dbanie o dyscypling i punktualnosé
przychodzenia i wychodzenia z pracy;

15) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przej$ciem pracownikdw na renty i emerytury;
16) prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowe;j i urlopow;

17) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;

18) sporzadzanie wymaganych przez Organ Prowadzacy analiz oraz wszelkich danych
potrzebnych do sprawozdawczosci;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem pracownikow
pedagogicznych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami i wymiang informacji ze zwigzkami
zawodowymi;

21) opracowywanie i aktualizowani regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania
pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

30) i inne prace zlecone przez bezposredniego zwierzchnika oraz jego zastepcow.



V. Wymagane dokumenty.
- list motywacyjny;
- curriculum vitae;
- kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);
- kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

- kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(oryginaly do wgladu);

- kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych;

- o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie;
- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.
W razie posiadania - dokumenty potwierdzajace osiggnigcia zawodowe np.: uzyskane nagrody.
VI. Termin i miejsce skladnia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Szkoly Podstawowej nr 11 z
Oddziatami Integracyjnymi im. gen. bryg. pil. Witolda Urbanowicza w Suwalkach, ul. Szpitalna
66 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty do spraw
kadr w SP nr 11” w terminie do dnia 27 wrzes$nia 2019r. do godz. 15.00. O zachowaniu terminu
ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data zlozenia do sekretariatu lub data
stempla pocztowego. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego postepowania.

VII. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Suwalkach (http://bip.um.suwalki.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 11 z Oddziatami Integracyjnymi im. gen. bryg. pil. Witolda
Urbanowicza w Suwatkach.




VIIIL. Klauzula informacyjna:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub szczegétowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg informacyjna:

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE. L. 2016.119.1), informuje, Ze:

1.
2.

Kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 11 z
Oddziatami Integracyjnymi im. gen. bryg. pil. Witolda Urbanowicza w Suwalkach ul.
Szpitalna 66;

W kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych mozna
skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail: iodpm@wp.pl
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych do
realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe be¢da przechowywane przez okres naboru na ww. stanowisko. Po
uptywie tego okresu zostang zniszczone.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych
osobowych, jesli stwierdzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana narusza przepisy RODO.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 11

z Oddzialami Integracyjnymi

im. gen. bryg. pil.
Witolda Urbanowicza w Suwalkach

Piotr Ludwik Zielinski

Suwatki, dnia 16.09.2019 r.



