-+ OGEQSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 31 im. Lotnikow Polskich w Lublinie ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze:

Nazwa stanowiska : referent ds. kadr

2. Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu

2) Wyksztalcenie: srednie

3) Planowany termin zatrudnienia: 1 wrzesien 2019 r.

4) Proponowany sposob zatrudnienia: umowa na czas okreslony

5) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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na polecenie dyrektora zawiera i rozwigzuje umowy o prace w oparciu o KN i KP,
przygotowywanie Swiadectw pracy,
sporzadzanie sprawozdawczosci:
e rocznego sprawozdania o stanie zatrudnienia Z-06,
e kwartalnych sprawozdan Z-05, Z-03
e aktualizacja danych do SIO dot. spraw kadrowych,
sporzagdzanie innych sprawozdan z zakresie zatrudnienia,
przestrzeganie przepisow dotyczacych zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej,
prowadzenie zgodnie z prawem akt osobowych pracownikéw pedagogicznych niepedagogicznych
sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi prawem pism:
- powodujgcych zmiane wynagrodzen,
- powodujacych przeszeregowania pracownikow
- powodujacych wyptate dodatkdw:
- motywacyjnych,
- wicedyrektora,
- za wychowawstwo,
- za wystuge lat,
- specjalnych, oraz:
- zasitkdbw na zagospodarowanie,
- ekwiwalentéw za urlop, odpraw emerytalnych,
- nagrod dyrektora, prezydenta oraz nagrod jubileuszowych
sporzgdzanie zgodnie z obowigzujacym prawem angazy zgodnym aktualnym arkuszem
organizacyjnym szkoty,
sporzadzanie zgodnie z obowigzujacym prawem pism dotyczacych urlopéw macierzynskich,
urlopéw dla poratowania zdrowia, urlopéw okolicznosciowych, szkoleniowych, bezptatnych,
kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw pracownikow przechodzacych na
emerytury lub renty,
organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw dla ksiegowosci dotyczacych spraw
pracowniczych,
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
prowadzenie ewidencji urlopéw okolicznosciowych, wypoczynkowych, szkoleniowych,
prowadzenie ewidencji nagrod jubileuszowych, odznaczen, nagan i kar,
prowadzenie ewidencji upowaznien,
ustalanie planu urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw administracyjnych w uzgodnieniu z
dyrektorem szkoty,



17. czuwanie nad aktualizacjg waznosci badan okresowych, szkolen bhp, orzeczen do celéw
sanitarnych wszystkich pracownikéw szkoty,

18. wydawanie legitymacji stuzbowych,

19. wystawianie w imieniu Administratora Danych Osobowych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych dla osob realizujgcych zadania zwigzane z dostepem do przedmiotowych danych,

20. prowadzenie ewidencji oséb uprawnionych do przetwarzania danych osobowych,

21. $ledzenie aktualnych przepiséw z zakresu zatrudnienia i spraw osobowych pracownikow,

22. wprowadzanie danych kadrowych dotyczacych pracownikéw do System Informacji O$wiatowej,

23. sporzadzanie list obecnosci,

24. prowadzenie odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,

25. przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych oceny pracownikéw samorzgdowych,

26. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem i awansowaniem pracownikow

27. przygotowywanie zgodnie z przepisami dokumentéw zwigzanych z awansem zawodowym
nauczyciela i przekazuje przewodniczgcemu komisji,

28. konsultacje ze zwigzkami zawodowymi zgodnie z przepisami prawa,

29. obstuga merytoryczna ZFSS,

30. przechowywanie dokumentéw kadrowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt i instrukcja
kancelaryjna,

31. prowadzi sktadnice akt szkoty,

6) Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3. oryginat kwestionariusza osobowego;
4. kserokopie swiadectw pracy;
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy).
W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczag konczaca sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru. W pozostatych
przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy
na czas okreslony lub nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tj.
Dz. U. z 2019 roku poz. 1781 z pdézni. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31.07.2020 roku do godz. 10.00
na adres: Szkota Podstawowa Nr 31 ul. Lotnicza 1, kod 20-322, Lublin  w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w SP31 w Lublinie”

Aplikacje, ktdre wptyng do Szkoty po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Szkole Podstawowej Nr 31 w Lublinie w dniu 03.08.2020 roku o godz. 11.30

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 728 867 10. : =
DYREKTOR SZKOLY

Lublin, dnia 07.07.2020 roku (9‘
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