L= F

SZKOt
e

f\. PODS

im. Henrs

W

7'.“_\‘.4 r__f\n_'ln.r,-‘_‘ NR ,))1
WYILIVVA INIS O

J_q:.».'.‘.

Dyrektor
Szkoly Podstawowej Nr 31
'z bdﬂzwlaml Integracyjnymi im. H. Sienkiewicza w Kielcach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

.................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

miesigcu  poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb

niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi im. H. Sienkiewicza
w Kielcach, 25-750 Kielce ul. Krzemionkowa 1, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1 etat
Wynagrodzenie: placa zasadnicza w wysokosci 4.100,00zt brutto miesi¢cznie

1.

Wymagania formalne:

a) wyksztalcenie wyzZzsze lub Srednie umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku,

b) min. 2 lata pracy w charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdéw dotyczacych prawa pracy, przepisdéw
ubezpieczen spotecznych oraz Karty Nauczyciela,

b) umiejetno$é obstugi pakietu MS Office, programu SIO,

programu kadrowo - ptacowego VULCAN 1 sprawozdawczego GUS,
portalu PFRON,

¢) umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnosg,
zdyscyplinowanie, obowigzkowos¢, rzetelnoség, dobra

organizacja czasu pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania giodwne: kompleksowe prowadzenie akt osobowych
pracownikéw szkoly, prawidiowe przechowywanie dokumentacji
osobowe] pracownikdédw zwolnionych, wystawianie zaswiadczen 1

zamawianie legitymacji stuzbowych dla nauczycieli,
prowadzenie korespondenciji dotyczace]j pracownikoéw,
prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczace]

zatrudnienia, prawidiowe 1 terminowe sporzadzanie oraz
przesytanie deklaracji do GUS i PFRON; obsiuga systemu PUE,
zatatwianie zgodnie z obowigzujgacymi przepisami spraw
zwigzanych z przyjeciem i zwolnieniem pracownikdéw do szkoiy
oraz przejsciem pracownikdédw na emeryture/rente; biezagce
wprowadzanie danych do systemu SIO; prowadzenie ewidenciji
czasu pracy (sporzadzanie 1list obecrnosci) oraz urlopdw
wypoczynkowych, prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
opracowywanie plandéw urlopdw wypoczynkowych pracownikdw
administracji i obstugi szkoty, obstuga merytoryczna ZFSS,
prowadzenie rejestru dotyczacego wypadkdédw przy Dpracy,
przygotowywanie wszelkich dokumentédw stanowigcych podstawe
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naliczania poboréw i wprowadzanie danych do systemu VULCAN,
kierowanie pracownikéw na badania okresowe 1 kontrola ich
aktualnosci, prowadzenie catosci spraw zwigzanych z
nagradzaniem, awansowaniem i karaniem pracownikéw,
zatatwianie formalnosci =zwigzanych 2z wnioskami o nadanie
orderdéw i odznaczen panstwowych, nagréd ministra, dyrektora
i prezydenta miasta,

Zadania pomocnicze: prowadzenie dokumentacji Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, prawidiowe i terminowe
sporzadzanie sprawozdan na rzecz Jjednostek nadrzednych,
sporzadzanie analiz 1 wykazéw o stanie zatrudnienia na

potrzeby Dyrektora szkoty, przygotowywanie wszelkich
dokumenté4w na potrzeby kontroli finansowej dotyczace]
zatrudnienia.

4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) CV .z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce]
sie o zatrudnienie,

d) kserokopie s$Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginaiem),

e) kserokopie dokumenté4w potwierdzajgcych wyksztalcenie i
kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem),

f) oswiadczenie, Ze kandydat nie byl karany za przestepstwo
popeinione umy$lnie i korzysta z peini praw publicznych,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

h) zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji,

i) klauzule informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do
celdédw rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane i
ztozone osobiscie lub dorgezone listownie w terminie do dnia 30.06.2023r. do godz. 15 pod
adresem: 25-750 Kielce ul. Krzemionkowa 1

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze —- SPECJALISTA ds. KADR”

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Otwarcie kopert nastgpi w Szkole Podstawowej Nr 31 z Oddzialami Integracyjnymi im. H.
Sienkiewicza w Kielcach w dniu 03.07.2023r. o godz. 10™.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym urzednicze stanowiska
kierownicze mozna si¢ zapozna¢ w dziale kadr Szkoly Podstawowej Nr 31 z Oddzialami
Integracyjnymi im. H. Sienkiewicza w Kielcach.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 41 3676167.
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Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
Konkursu z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie internetowej
szkoly: www.sp3lkielce.edupage.org oraz na tablicy informacyjnej w Szkole
Podstawowej Nr 31 z Oddzialami Integracyjnymi im. H. Sienkiewicza w Kielcach.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kielce, na stronie internetowej szkoly oraz na tablicy
informacyjnej w Szkole Podstawowej Nr 31 z Oddzialami Integracyjnymi im. H.
Sienkiewicza w Kielcach w terminie do: 14.08.2023r.
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