Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 23 Polskich w Koszalinie
oglasza nabor na stanowisko: SPECJALISTY DS. KADR

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.)

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Szkota Podstawowa Nr 23

ul. Sportowa 19

75-503 Koszalin

tel./fax 094 3451154

I1. OkreS$lenie stanowiska urzedniczego:
Specjalista ds. kadr
Wymiar czasu pracy : ¥ etatu

I11. Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie;

2. Ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3.  Kwalifikacje wymagane na stanowisko specjalisty — wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub
administracyjne i co najmniej czteroletni staz pracy, badz wyksztalcenie $rednie policealne lub
pomaturalne ekonomiczne lub administracyjne i co najmniej pigcioletni staz pracy;

4. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. Nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

Biegta znajomos$¢ komputera (Word, Excel, Internet);

Znajomos$¢ obstugi programu kadrowego VULCAN;

Znajomos$¢ przepisoOw o$wiatowych i samorzagdowych;

Znajomos$¢ przepisow ZUS 1 PFRON;

Znajomos¢ Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy;

Komunikatywno$¢, konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumiennos¢, rzetelnose,
odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, wysoka kultura
osobista, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy;
7. Gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.
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V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie naboru do pracy pracownikow pedagogicznych oraz niepedagogicznych.

2. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z nauczycielami, pracownikami administracji i obshugi (przygotowywanie umow, wystawianie
$wiadectw pracy, wymiarOw wynagrodzenia, ustalanie uprawnien do dodatkéw stazowych,
uprawnien do nagréd jubileuszowych, ustalanie uprawnien urlopowych itp.).

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Prowadzenie rejestru pracownikow aktualnie zatrudnionych, emerytow pozostajacych pod opieka
szkoty.

Sporzadzenie rejestru pracownikow, ktorym przystuguja nagrody jubileuszowe.

Opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynno$ci pracownikow.

Prowadzenie rejestru nagrod i kar.
Prowadzenie list obecno$ci pracownikow i kartotek ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, zasitkow chorobowych oraz nieobecno$ci w pracy.
0. Kierowanie = pracownikow na  badania lekarskie = wstepne, okresowe, kontrolne

i prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli.

12. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej doskonalenia nauczycieli i wspolpraca w tym zakresie
z koordynatorem WDN i gtéwnym ksiegowym.

13. Sporzadzanie planow urlopow dla pracownikéw administracji i obstugi prowadzenie rejestru
urlopow.

14. Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikow przechodzacych na emeryturg.

15. Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS i innych resortowych, a w szczegolnosci:

a. miesigcznych informacji o stanie zatrudnienia,
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b. rocznego sprawozdania o stanie zatrudnienia EN-3,

c. kwartalnych sprawozdan Z-05.

16. Opracowywanie regulaminéw, instrukcji i innych przepisow normujacych dziatania Szkoty
Podstawowej nr 23 w Koszalinie zgodnymi z przekazanym zakresem czynno$ci we wspOlpracy z
pracownikami odpowiedzialnymi za proces kierowania szkots.

17. Prawidlowe  przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych zgodnie
z rzeczowym wykazem akt i instrukcja kancelaryjna szkoty.

18. Prowadzenie = korespondencji ~w  zakresie = spraw  zwigzanych z  obowigzkami
i kompetencjami.

19. Koordynowanie prac zwigzanych z Systemem Informacji O§wiatowej, a w szczegolnosci:

zbieranie od pracownikow danych niezbgdnych do wprowadzenia do lokalnej bazy danych,

terminowe wprowadzanie danych do lokalnej bazy danych,

biezace aktualizowanie bazy danych,

bezposrednie przekazywanie danych z prowadzonej lokalnej bazy danych do bazy danych SI0O,

sporzadzanie stosownych sprawozdan i zestawien SIO.
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I. Wymagane dokumenty:
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. List motywacyjny

. Kwestionariusz osobowy dla 0soby ubiegajacej sie o zatrudnienie

. Kserokopie §wiadectw pracy

. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie

. Kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych

8. Oswiadczenie o niekaralno$ci

9. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z Ustawg z dnia
29.08.1977 r. 0 ochronie danych osobowych)
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VII. Forma i termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Szkoty
Podstawowej nr 23 w Koszalinie przy ul. Sportowej 19 lub przesta¢ na adres: ,, Szkota Podstawowa
nr 23 ul. Sportowa 19, 75-503 Koszalin” z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pracy specjalisty ds.
kadr’, w terminie do dnia 31 pazdziernika 2017 roku do godz. 12°°.
Za date zlozenia dokumentéw droga pocztowa uwaza si¢ date stempla pocztowego.
Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z kandydatami spelniajagcymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie —
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej.

Koszalin, 22.09.2017 r.



