Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 39 im. Szarych Szeregéw w Lublinie ogtasza nabér na

wolne stanowisko urzednicze.

1.

3.

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa nr 39 im. Szeregéw w Lublinie
ul. Kreznicka 156

20-518 Lublin

Nazwa stanowiska urzedniczego: specjalista ds. kard i ptac

Nazwa stanowiska zgodnie ze strukturg organizacyjng Szkoty: Podstawowej nr 39 w Lublinie:

specjalista ds. kadr i plac

4, Wymiar etatu: 1 etat
Il. Wymagania niezbedne
Kandydat:

1. Ma obywatelstwo polskie.

2. Posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow na stanowisku specjalisty ds. gospodarczych.

3. Ma peing zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

4. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych raz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1) posiada wyksztatcenie wyzsze,
2) posiada wyksztatcenie srednie z min. 3-letnim stazem na podobnym stanowisku pracy.

6. Stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Ma nieposzlakowang opinie.

8. Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna,
Internet.

[l Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

2. Znajomos¢ programow: Ptace i Kadry VULCAN, Ptatnik

3. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie:

a. prawa oswiatowego,

b. administracji samorzgdowe;,

c. Kodeksu pracy,

d. Karty Nauczyciela,

e. Kodeksu postepowania administracyjnego,

f. ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

g. ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

4. Komunikatywnosc¢.

5. Samodzielno$c.

6. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

7. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

8. Dokfadnos¢ i terminowosé wykonywania prac.



V.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Do podstawowych obowigzkéw specijalisty nalezy:

1.

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

prowadzenie wymaganej dokumentacji pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegolnosci:

a. prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich pracownikow,

b. prowadzenie kart urlopowych pracownikéw niepedagogicznych,

c. prowadzenie ewidenciji urlopéw szkoleniowych, urlopéw z tytutu opieki nad dzieckiem, urlopow
bezptatnych itp. wszystkich pracownikow,

d. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikéw,

e. prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnosci) pracownikéw niepedagogicznych,

f. prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopdw wypoczynkowych przez pracownikow
niepedagogicznych i pedagogicznych,

g. prowadzenie ewidencji stanu zatrudnienia;

Kontrola terminowosci wykonywania badan wstepnych, kontrolnych i okresowych przez
nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych.

Wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu prowadzgcego i organu
nadzoru pedagogicznego dotyczgcych spraw kadrowych i ptacowych.

Zatatwianie wnioskow nauczycieli w sprawie wystawienia legitymacji stuzbowe;j.
Przygotowywanie pod podpis dyrektora szkoty:

a. umow o prace oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy,
b. zaswiadczen dla pracownikéw zwigzanych z ich zatrudnieniem,

c. Swiadectw pracy,

d. pism i dokumentdéw zwigzanych z przejsciem pracownikédw na emeryture,

e. pism i dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy,

f. pism i dokumentéw dotyczacych zmiany warunkow pracy i ptacy,

g. innych pism zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych.

Opracowywanie rocznych planéw wypfat nagrod jubileuszowych.

Przestrzeganie i przygotowywanie we wiasciwych terminach dokumentéw dotyczgcych zmian
dodatkow funkcyjnych, dodatku motywacyjnego .

Sporzgdzanie miesiecznych i rocznych deklaracji niepetnosprawnych oséb zatrudnionych

w szkole oraz ucznidw, przekazujac je do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

Sporzadzanie sprawozdan w ramach ,Systemu Informacji Oswiatowej”.

Kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej awansu zawodowego nauczycieli .
Biezgca wspotpraca z gldwnym ksiegowym, kierownikiem gospodarczym i dyrektorem w zakresie
spraw kadrowych oraz przygotowania dokumentacji do wyptat wynagrodzen.

State Sledzenie zmian w przepisach z zakresu prawa pracy dotyczgcych nauczycieli

i pracownikdéw niepedagogicznych.

Naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie petnej dokumentacji wynagrodzen przy pomocy programu Ptace Vulcan.
Sporzadzanie list ptac, wyptat pozyczek, zapomédg, dofinansowan, stypendidw, itp..
Dokonywanie potrgcen z wynagrodzen z tytutu sptat pozyczek z ZFSS, wktadéw na PKZP,
tytutdw wykonawczych, sktadki na grupowe ubezpieczenie pracownicze, itp..

Terminowe sporzadzanie i wysytanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA wraz z zatgcznikami.
Obstuga programu PLATNIK w zakresie rejestracji i wyrejestrowywania pracownikéw i czionkéw
ich rodzin.

Naliczanie sktadek PPK i terminowe przekazywanie ich do instytucji finansowej.
Przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

Terminowe sporzadzanie i wysytanie deklaracji podatkowych (PIT).

Terminowe sporzgdzanie i wysytanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen do GUS.



VI.

22.

23.

24.
25.

akrowpdrE

Terminowe wprowadzenie danych w zakresie wynagrodzen pracownikéw do Systemu Informacji
Oswiatowe;.

Przygotowywanie pozostatych sprawozdan, kalkulacji i analiz w zakresie powierzonych
obowigzkow.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Szkoty i gtdbwng ksiegowa.
Szczegotowy zakres wykonywanych zadan okresli przydziat czynnosci.

Warunki pracy na stanowisku

Praca wykonywana w budynku Szkoty Podstawowej nr 39 w Lublinie.

Praca przy komputerze.

Czas pracy jednozmianowy do uzgodnienia.

Wynagrodzenie zasadnicze 5000-5500 brutto.

Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne: praca siedzgco z przewagg wysitku
umystowego, wymagajgca sprawnosci obu rgk, ogélnego dobrego stanu zdrowia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W lutym 2024 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 39 im. Szarych Szeregdéw w Lublinie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

VII.

Bk w

Wymagane dokumenty

Zyciorys (CV)

List motywacyjny.

Zyciorys i list motywacyjny nalezy opatrzyé:
- wiasnorecznym podpisem,

- klauzula:.

2Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu tej oraz przysztych rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem 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 (RODOQ)).

- numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw. Wzér oswiadczenia do pobrania w wersji elektronicznej na stronie
internetowej liceum.

Zaswiadczenie o niekaralnosci — dokument przedstawia jedynie osoba, ktorej zostanie
przedstawiona propozycja pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

tj. zaswiadczenia o ukohczonych kursach i szkoleniach.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski.



10. Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ w zaklejonej kopercie do Szkoty Podstawowej nr 39
w Lublinie lub przesta¢ na adres:

Szkota Podstawowa nr 39 im. Szarych Szeregéw w Lublinie, ul. Kreznicka 156,
20-518 Lublin
Z opisem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista ds. kadr i ptac
w Szkole Podstawowej nr 39 w Lublinie”

w terminie do dnia 19 marca 2024r. (decyduje data faktycznego wptywu do szkoty).

11. Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng do Szkoty Podstawowej nr 39 im. Szarych Szeregow
w Lublinie po podanym terminie nie bedg rozpatrywane.

12. Nadestane dokumenty nie sg zwracane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

13. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalnie okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang
powiadomieni mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

14. W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, pierwszg
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (nie dluzszy niz 6 miesiecy), w pozostatych
przypadkach zatrudnienie zgodnie z kodeksem pracy.

15. W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konnczaca sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

16. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 39 w Lublinie przy ul. Kreznickiej
156.

VIll.  Informacje przygotowata
Matgorzata Bielecka

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 39
im. Szarych Szeregéw

w Lublinie

Lublin, dnia 5 marca 2024r.



