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DYREKTOR PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4
Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
IM. SW. KAZIMIERZA JAGIELLONCZYKA
W RADOMIU

oglasza nabor na stanowisko REFERENTA DS. KADR

Wymagania niezbedne:
Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktora posiada:

wyksztatcenie: wyzsze, mile widziane ekonomiczne lub administracyjne,

doswiadczenie zawodowe: min. 3 lata,

spetnia wymagania okreslone w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022r., poz. 530) okreslone dla
stanowisk urzedniczych,

wiedze w zakresie prawa pracy,

znajomosé¢ ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Ustawa — Prawo Oswiatowe, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o systemie o$wiaty. o ochronie danych osobowych.
biegla znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania biurowego (Word, Excel),
oraz znajomos¢ obstugi platformy Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O$wiata na terenie
Gminy Miasta Radomia, programu: VULCAN - kadry oraz Systemu Informacji
Oswiatowe],

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnosé redagowania pism urzgdowych,

umiejetnosé stosowania przepisow prawa.

Wymagania dodatkowe:

[ ]

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnosci analityczne,
komunikatywnos¢, sumiennos¢,

rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikow administracji i obstugi,
nawiazywanie stosunku pracy (zebranie i weryfikacja niezbednych dokumentow),
sporzadzanie uméw o prace, anekséw do umow o prace i swiadectw pracy po uzgodnieniu
z dyrektorem szkoty,

sporzadzanie pism dotyczacych zatrudnienia,

sporzadzanie zakresow obowiazkow dla pracownikow,

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych w sprawach organizacyjnych
i kadrowych szkoty oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego i formalnego w tym
zakresie,
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e wydawanie skierowan na badania lekarskie dla pracownikdéw (wstepne, okresowe,
kontrolne, epidemiologiczne) oraz przestrzeganie terminéw ich wykonywania,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji i obstugi, urlopow
wypoczynkowych i innych nieobecnosci,

e prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnianych i zwalnianych,

e sporzadzanie harmonogramu pracy dozorcow,

e prowadzenie dokumentacji dot. awansu zawodowego nauczycieli,

e sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

e sporzadzanie listy uprawnionych pracownikéw do .13 pensji”,

e sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

e obstuga sprawozdawczo$ci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS
(2-03, Z-06, Z-05).

e sporzadzanie wszelkich informacji kadrowych niezbednych dla celow planowania
i sprawozdawczosci,

e sporzadzanie miesiecznych i rocznych informacji o zatrudnieniu i ksztalceniu o0sob
niepetnosprawnych — PFRON,

e wspdlpraca z innymi pracownikami szkoty w zakresie wprowadzania danych do Systemu
Informacji O$wiatowych — wprowadzanie danych dot. nauczycieli (dane kadrowe, absencja.
aktualny przydzial czynnosci na kazdy rok szkolny, a takze zmian w przydziale
zachodzacych w trakcie roku szkolnego).

e wspolpraca z organem prowadzacym w zakresie spraw kadrowych,

e archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw,

e udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw,

e wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, tj. przygotowywanie projektow pism w zakresie
realizowanych przez siebie zadan oraz w zakresie zleconym przez dyrektora szkoty

e odpowiedzialno$¢ za skutki finansowe i prawne podjetych przez siebie decyzji,

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora szkoty wynikajacych z potrzeb
funkcjonowania placowki.

Warunki pracy:

e miejsce pracy: Publiczna Szkola Podstawowa Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi
im. $w. Kazimierza Jagiellonczyka w Radomiu, ul. Wyscigowa 49,

e wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo,

e stanowisko: samodzielne,

e wystepujace czynniki ucigzliwe: halas, praca przy monitorze komputera ponad 4 godz.
dziennie, praca w pozycji siedzacej.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w szkole:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.
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Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e oryginal kwestionariusza osobowego;

e list motywacyjny;

e zyciorys zawodowy (CV);

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzonych przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem);

e inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosei;

e kserokopie $wiadectw pracy;

e oryginaly ewentualnych referencji;

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

e oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

e o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (potwierdzona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

e o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w celach przeprowadzenia naboru oraz zapoznaniu si¢ z tresciag klauzuli informacyjnej dla
kandydata do pracy,

e o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy. ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
W proponowanym wymiarze etatu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢c w terminie 10 dni od opublikowania
ogloszenia, nie dtuzej niz do 12 pazdziernika 2023r. w sekretariacie szkoty w godz. od 8.00 do
15.00 lub przesta¢ na adres: Publiczna Szkota Podstawowa Nr 4, ul. Wyscigowa 49, 26-600
Radom, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
Referent ds. Kadr - w Publicznej Szkole Podstawowej Nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi
im. sw. Kazimierza Jagielloriczyka w Radomiu, ul. Wyscigowa 49

Aplikacje, ktore wptyna do szkoly po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Pozostale informacje:

e oferty osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

e otrzymanych dokumentow nie odsytamy.

e osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,

e kandydaci, ktorych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
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e nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Publicznej Szkole
Podstawowej Nr 4 7 Oddziatami Integracyjnymi im. Sw. Kazimierza Jagielloriczyka
w Radomiu, z ktérym mozna si¢ zapozna¢ w PSP nr 4 w Radomiu przy ul. Wyscigowej 49
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.radom.pl) Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 48 365-43-20 w godz. 8-15.

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjne;j
w PSP nr 4 przy ul. Wyscigowej 49 w Radomiu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.radom.pl).
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