Kielce, 31.12.2020

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4 W KIELCACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTY DO SPRAW KADR

Wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu ( 20 godzin tygodniowo)
Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa nr 4, ul Warszawska 340, 25-414- Kielce
Data rozpoczecia pracy: 01.02.2021r.

4.

1)
2)

Wymagania niezbedne:

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepiséw z zakresu administracji samorzadowej, Ustawy Karta Nauczyciela, Ustawy
_Prawo Oswiatowe”, Ustawy Kodeks Pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, ppoz.

biegta obstuga komputera,

Wymagania dodatkowe:

dobra organizacja pracy,

doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

poczucie odpowiedzialnoéci za realizacje zadan, terminowos$¢ i sumiennosé,
umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych i redagowania pism urzedowych.
zdolno$é poprawnego wyrazania mysli w mowie i w piSmie,
bezkonfliktowosé, zyczliwosé i wysoka kultura osobista.

znajomos$¢ programu Vulcan kadry.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
2) wysytanie korespondencii;
3) biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, aw szczegolnosci:
a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytuciji,
4) sporzadzanie sprawozdan o$wiatowych w zakresie spraw uczniowskich;
5) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;
6) prowadzenie ewidencji i dokumentacji drukow $cistego zarachowania;
7) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzgdowych;
8) przygotowywanie dokumentéw kadrowych: umow o prace, $wiadectw pracy i innych;
9) prowadzenie akt osobowych pracownikow;
10) wyliczanie wymiaru zasadniczego i dodatku stazowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i przekazywanie ich do ksiegowosci;
11) sporzadzanie dokumentéw do nagréd jubileuszowych,
12) miesieczne rozliczanie biletéw i znaczkéw pocztowych,
13) przygotowywanie ewidencji zwolnien lekarskich ,
14) sporzgdzanie list obecnosci pracownikow,
15) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentow szkolnych;
16) przygotowanie sprawozdan dla GUS;
17) wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;
Zyciorys - CV;



5.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnien (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem);

Oséwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

Oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe;

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zatgcznik nr 1);
Podpisana wtasnorecznie klauzula wyrazajgca zgode na przetwarzanie danych osobowych
(Zatgcznik nr 2).

Forma i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko Specjalisty do spraw Kadr w Szkole Podstawowej nr 4 w Kielcach” osobiscie w
sekretariacie szkoty lub wystaé listem poleconym na adres szkoty: Szkota Podstawowa nr 4, ul.
Warszawska 340, 25-414 Kielce.

Termin sktadania ofert; do dnia 19 stycznia 2021 r. do godziny 15.00

Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).

6.

Pozostate informacje:

Otwarcie kopert odbedzie sie w dniu 21.01.2021 r.

Nabor prowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
w Kielcach

Kandydaci, ktérych oferty spetniajg wymogi formalne niniejszego ogtoszenia zostang dopuszczeni
do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej nie
pdzniej niz dnia 22.01.2021 r.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru zostang dotaczone do akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr
4 w Kielcach przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o naborze. W tym
okresie kandydaci bedg mogli odebraé swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem, a po jego
zakonczeniu nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

O wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;j
BIP Urzedu Miasta Kielce.
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