OGLOSZENIE O KONKURSIE

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 24 im. Partyzantow Lubelszczyzny w Lublinie
oglasza konkurs na stanowisko

Specjalista ds. kadr w wymiarze 0,75 etatu

Adres szkoty:

20-080 Lublin ul. Niecata 1

e-mail: poczta@sp24.lublin.eu

Wymagania niezbedne na stanowisko Specjalisty ds. kadr :

e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

e brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o wyksztalcenie co najmniej srednie;

o praktyczna znajomo$¢ zagadnien kadrowych;

e znajomos$¢ zagadnien w zakresie prawa pracy, ustawy Prawo O$wiatowe, Karty

Nauczyciela, znajomos¢ przepisOw prawa samorzadowego, przepisow o

ubezpieczeniach spotecznych,

stanu zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Specjalisty ds. Kadr.

Wymagania dodatkowe preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowe;j selekcji
kandydatow:

o preferowane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e znajomos¢ pakietu MS Office, programu kadrowego VULCAN, programu SIO,
programu sprawozdawczego GUS; SIGMA- arkusz ,

e samodzielnos$¢, obowiazkowosé, doktadnosé, komunikatywnos$¢, umiejetnose
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos$¢ pracy W zespole, wysoka kultura
osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e obstuga kadrowa szkoty, archiwizacja dokumentacji;

e biezaca znajomo$¢ wszystkich przepisoéw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka;

e sporzadzanie dokumentacji do list ptac dla nauczycieli, pracownikoéw
administracyjnych i obstugi;

e przeprowadzanie awansu pracownikow pedagogicznych;

e sporzadzanie dokumentacji do zasitkow macierzynskich;

o prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty;

o ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

e przygotowywanie umow dla nauczycieli i pracownikow szkotly zatrudnionych w
pelnym 1 niepelnym wymiarze godzin, §wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej z
rozwigzaniem stosunku pracy;

e rozliczanie ikontrola ewidencji czasu pracy pracownikow
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e przygotowywanie umow zlecen

e wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia;

o prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych nauczycieli;

e sporzadzanie listy obecno$ci pracownikow A-O na kazdy miesigc, dopilnowanie
wpisywania si¢ pracownikow w kazdym dniu - dbanie o dyscypling i punktualnos¢
przychodzenia i wychodzenia z pracy;

e sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO

e kontrola badan lekarskich pracownikow;

e prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczos$ci dotyczacej doskonalenia
zawodowego;

e przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora Szkoly i inne prace
zlecone przez bezposredniego zwierzchnika.

Wymagane dokumenty:
Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:

e curriculum vitae;

o kserokopie $wiadectw, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

o kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu);

e kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

o kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (oryginaly do wgladu);

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

o os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie;

Planowane zatrudnienie: od 01.11.2021 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres poczty elektroniczne;:
poczta@sp24.lublin.eu

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 pazdziernika 2021 r. do godz. 14.00.
z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na stanowisko Specjalista ds. kadr"

Aplikacje, ktore wptyng do szkoly po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV powinno by¢ opatrzone klauzulg informacyjna:
Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

Joanna Kahlan

Dyrektor Szkoty
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