Data ogloszenia 08.06.2022 r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 47 W LUBLINIE OGEASZA NABOR

NA STANOWISKO URZEDNICZE: SPECJALISTA DS. KADR

Na podstawie art. 13 Ustawy o pracownikach samorzqdowych
z dnia 21 listopada 2008 roku (Tekst jednolity: Dz.U. 2019 poz. 1282)

Nazwa i adres jednostki:

SZKOLA PODSTAWOWA NR 47

im Jozefa Ignacego Kraszewskiego

20-383 Lublin, ul. Zdrowa 1

OKkreslenie stanowiska urzedniczego: Specjalista ds. kadr
Liczba lub wymiar etatu: 0,5 etatu
Kandydat winien spelniaé nastepujgce wymagania:

. Niezbedne:

posiada¢ obywatelstwo polskie lub by¢ osobg nieposiadajaca polskiego obywatelstwa,
jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej 1 na podstawie umoé6w migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

mie¢ peilng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta¢ w peilni z praw
publicznych;

posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

posiada¢ wyksztatcenie wyzsze;

posiada¢ co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku zgodnym z wymaganiami,

nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe;

cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia;

. Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w jednostkach o$wiatowych,
znajomos¢: Karty Nauczyciela, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych
na jej podstawie przepisow wykonawczych oraz Kodeksu pracy.



umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Vulcan, poczta elektroniczna)
umiej¢tnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;

umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia;

odpowiedzialnos¢; doktadnos¢, terminowos¢; rzetelnosé;

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku specjalisty

ds. kadr:

Prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracownikdéw pedagogicznych,
administracji 1 obstugi.

Sporzadzanie umow o pracg oraz przygotowywanie innych dokumentéw zwigzanych z
zatrudnieniem nowego pracownika w szkole.

Przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatkow.
Sporzadzanie wykazow pracownikow, ktérym przystuguja nagrody jubileuszowe.

Sporzadzanie wykazu pracownikow, ktérym przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
roczne.

Prowadzenie pracowniczych rejestrow:
- zwolnien lekarskich
- urlopéw: wypoczynkowych, okoliczno$ciowych i1 innych nieobecnosci.

Kontrolowanie termindw 1 kierowanie na lekarskie badania wstepne, okresowe oraz
kontrolne.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow szkoty.
Sporzadzanie umow zlecenie dla pracownikow szkoty.
Wystawianie $wiadectw pracy dla bylych pracownikow.

Kompletowanie wnioskow pracownikow o przyznanie emerytury lub renty z tytutu
niezdolnosci do pracy.

Prowadzenie rejestrow aktualnie zatrudnionych i bylych pracownikow szkoty.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia.
Wspotpraca z dziatem ksiggowosci.

Prowadzenie archiwum szkoty dotyczace dokumentacji kadrowej szkoty.

Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez dyrektora szkoty.



VI.  Warunki pracy na stanowisku:
* Praca przy komputerze.
= Praca w budynku Szkoty Podstawowej nr 47 w Lublinie, ul. Zdrowa 1.
= Praca w godzinach: 7:30-15:30.
= Kontakt z interesantami bezposredni i telefoniczny.

VIl. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 47 w Lublinie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sOb
niepelnosprawnych w marcu 2022 r. nie przekroczyt 2%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

= podpisany list motywacyjny;

= podpisany zyciorys (CV) z przebiegiem pracy zawodowej;

= dokumenty potwierdzajace staz pracy — zaswiadczenia z zakladu pracy, kopie
swiadectw pracy;

= Kkopie dokumentoéw potwierdzajgce wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

= kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

= oswiadczenie lub zaswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym
stanowisku;

* podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych 1 o niekaralnosci
za przestepstwa popetnione umyslnie; (w zataczeniu do ogloszenia);

= podpisana klauzula informacyjna dla kandydata (w zataczeniu do ogloszenia);

= podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (w zataczeniu do ogloszenia).

IX. Skladanie ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ bezposrednio w sekretariacie Szkotly
Podstawowej nr 47 w Lublinie, ul. Zdrowa 1 lub za posrednictwem poczty w zamknietej
kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista ds. kadr”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 czerwca 2022 roku do godz. 15.00.

Dokumenty zlozone w innej formie lub po przekroczeniu ww. terminu nie beda rozpatrywane.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 30.09.2022 r.

Kandydaci spetlniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej biuletynu Informacji
Publicznej Jednostek Organizacyjnych Miasta Lublin (https://biuletyn.lublin.eu/sp47) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 47 w Lublinie.



https://biuletyn.lublin.eu/sp47

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz wywieszono na tablicy informacyjnej Szkoty

Podstawowej nr 47 w Lublinie w dniu 08.06.2022 r.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 81/751-86-41.
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