SZKOLA POT‘»STAWOW{\ NR 23
im. Lotnikow Polsgkich

75-503 Koszalin, ul. Sy
tel./fax 94 345-11-54

1.

3.

yrektor Szkoty Podstawowej nr 23 im. Lotnikéw Polskich
w Koszalinie, ul. Sportowa 19
Ogtasza Nabdr na wolne stanowisko pracy
Specjalista (ds. kadr)

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 23
im. Lotnikdw Polskich

w Koszalinie

ul. Sportowa 19

75-503 Koszalin

Okreélenie stanowiska
Specjalista (ds. kadr) w Szkole Podstawowej nr 23 im. Lotnikéw Polskich w Koszalinie

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku):

Spetnienie wymagar okreélonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. (Dz. U.z 2024 r. poz. 1135.):

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 wyzej cytowane] ustawy;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

3) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie (staz pracy minimum 3 lata);

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa, w tym:

1) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r. poz. 986);

2) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z 2024 r. poz. 878,
1222.);

3) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2 2024 r. poz. 737, 854.);

4) Ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2024 r. poz. 750, 854, 1473.);
5) Ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135.);

6) innych ustaw i rozporzadzer wynikajacych z wykonywania obowigzkéw na w/w stanowisku.



4. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na w/w stanowisku)

1) doswiadczenie w pracy na w/w stanowisku;

2) mile widziane do$wiadczenie w jednostkach oswiatowych;

3) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku;

4) zdolno$¢ pracy pod presjg czasu;

5) umiejetnos¢ pracy zespotowej;

6) szybka zdolnoé¢ przyswajania nowych informacji oraz samoksztatcenia;

7) systematycznosé, skrupulatnosé, terminowos$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow;
8) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres;

9) biegta znajomos¢ programéw i obstugi urzadzen biurowych (m.in. Microsoft Office, poczta

elektroniczna, kserokopiarka, skaner).

5. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1) prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym w szczegéInosci:

a) prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow,

b) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow,

c) prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnosci) pracownikéw niepedagogicznych
i kadry kierowniczej,

d) prowadzenie rejestru wykorzystania urlopéw wypoczynkowych przez pracownikéw
niepedagogicznych i kadry kierowniczej placowki,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy wszystkich pracownikow;

2) kontrola terminowosci wykonywania badan wstepnych, kontrolnych i okresowych przez
nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych;

3) wykonywanie sprawozdan dla organu prowadzacego i organu nadzoru pedagogicznego
dotyczacych spraw kadrowych;

4) sporzadzanie:

a) umoéw o prace oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych z nawigzaniem stosunku
pracy,

b) swiadectw pracy,
c) pism i dokumentéw zwigzanych z przejéciem pracownikéw na emeryture,
d) pism i dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,

e) pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkow pracy i ptacy,



f) innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych;
5) opracowywanie rocznych planéw przystugujacych nagréd jubileuszowych;
6) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej doskonalenia nauczycieli;

7) wprowadzanie danych kadrowych do obowigzujacego programu komputerowego kadrowo
— ptacowego;

8) wspodtpraca z zastepca dyrektora, gtéwnym ksiggowym oraz specjalistg (ds. ptac) w zakresie
spraw kadrowych;

9) przygotowanie pism do wyptat wynagrodzen;

10) wprowadzanie danych kadrowych dot. pracownikach szkoty do Systemu Informacii
Oswiatowej;

11) stafe $ledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczacych nauczycieli
i pracownikéw niepedagogicznych;

12) opracowywanie regulaminéw, instrukgji i innych przepiséw normujacych dziatania szkoty;
13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli;

14) petnienie zastepstwa za sekretarza szkoty.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze: 0,5 etatu;

2) 20 godzin tygodniowo, w przypadku oséb niepetnosprawnych zgodnie z odrgbnymi
przepisami;

3) miejsce pracy: siedziba Szkoty Podstawowej nr 23 im. Lotnikéw Polskich w Koszalinie,
ul. Sportowa 19;

4) umowa o prace;

5) specyfika pracy: praca przy komputerze do 4 godzin;

7. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

We wrzeéniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 23
im. Lotnikéw Polskich w Koszalinie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej

oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wtasnorgcznie podpisany
- zatacznik nr 1;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe;

6) niezbedne oswiadczenia kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem - zatgcznik nr 2:
a) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

b) o niekaralnoéci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostaje do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego przed nawigzaniem stosunku pracy),

d) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sig nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw
w wymiarze 0,5 etatu,

e) klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy dotyczaca ochrony danych osobowych oraz
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w zakresie niezbednym dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji na stanowisko

specjalisty (ds. kadrowych)- zatgcznik nr 3

f) inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

1) Dokumenty aplikacyjne sktada sig w terminie do dnia 16.04.2025 r., do godz. 14.00
2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - specjalista (d.s. kadr) w Szkole Podstawowej nr 23

im. Lotnikéw Polskich w Koszalinie”:

a) bezposrednio w siedzibie: Szkota Podstawowa nr 23 im. Lotnikéw Polskich,
ul. Sportowa 19, 75- 503 Koszalin, w sekretariacie szkoty lub

b) korespondencyjnie na adres: Szkota Podstawowa nr 23 im. Lotnikow Polskich,
ul. Sportowa 19, 75- 503 Koszalin

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe

1) Oferty nie spetniajgce wymagan niezbgdnych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentéw nie beda braty udziatu w postgpowaniu zwigzanym z naborem.



2) Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej nr 23 im. Lotnikéw Polskich w Koszalinie.
w dniu 17.04.2025r. o godz. 10.00.

Planowany termin zatrudnienia 04.05.2025r.
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Koszalin, 24.03.2025r.




