SZKOL.A PODSTAWOWA Nr 8
im. Bolestawa Krzywoustego
ul. Prezydenta Ryszarda Kaczorowskiego 5
96-500 SOCHACZEW
000739410 5 = &
Ced #1111 2»0gloszenie naboru na wolne stanowisko urzednicze

ds. kadrowo - organizacyjnych

Ogfoszenie z dnia 06.09.2023 r.

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 3 w Sochaczewie ogtasza otwarty i konkurencyjny
nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. kadrowo-organizacyjnych

1. Wymagania niezbedne:

1) okredlone w art. 6 ust. 1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022r., poz. 530);
2) wyksztatcenie wyisze, preferowany kierunek — administracja.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji szkolnej;

2) znajomos¢ ustaw, w szczegdlnosci: Prawo oswiatowe, Karta Nauczyciela, o systemie
oswiaty, o systemie informacji oswiatowej;

3) znajomos¢ obstugi komputera i programéw uzytkowych;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnoéé za powierzone zadania,
zdyscyplinowanie;

5) umiejetno$c¢ planowania i organizacji pracy — ustalanie priorytetéw dziatania i efektywne
wykorzystywanie czasu pracy;

6) komunikatywno$é, dyspozycyjnosé.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,
udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych $wiadczen pracowniczych;

3) zapewnienie wiasciwej realizacji przepiséw dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikow;

4) prowadzenie i zatatwianie spraw pracowniczych wynikajacych z Karty Nauczyciela,
Kodeksy Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Niebedacych Nauczycielami Zatrudnionych
w Szkotach i Przedszkolach Prowadzonych przez Miasto Sochaczew;

5) prowadzenie dokumentacji szkolnej zgodnie z instrukcja kancelaryina:
6) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

7) ochrona danych osobowych, o ktérych mowa w ustawie o ochronie danych osobowych;
8) sporzadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji;

9) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty ;

10) wnoszenie do SIO danych dotyczacych pracownikéw Szkoty;



11) przestrzeganie i biezace wprowadzenie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych
Ministra Edukacji i Nauki, wtadz samorzadowych, dyrektora szkoty;
12) organizowanie spotkari dyrektora szkoty z interesantami.

4. Warunki pracy:

1) praca w biurze na podwyzszonym parterze budynku Szkoty Podstawowej Nr 3
w Sochaczewie ul. Prezydenta Ryszarda Kaczorowskiego 5, 96-500 Sochaczew;
2) czas pracy w wymiarze obowigzujacym pracownikéw samorzagdowych, zgodnie
z przyjetym u pracodawcy systemem;
3) wynagrodzenie - zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujgcymi przepisami
0 wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych;
4) urlop wypoczynkowy — zgodnie z Kodeksem pracy;
5) wyrdznienia i nagrody za:
a) zaangazowanie w pracy,
b) wyniki pracy zawodowej,
c) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie; — wzér w zatgczeniu

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz ewentualne dodatkowe
kwalifikacje;

5) oswiadczenie o obywatelstwie polskim; — wzér w zatgczeniu

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych; — wzér w zataczeniu

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie karne; - wzér w zatgczeniu

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych; - wzér w zataczeniu

9) w przypadku posiadania orzeczenia o ustalonym stopniu niepetnosprawnosci —
kserokopia orzeczenia;

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna dotyczacy przestrzegania danych
osobowych; - wzér w zatgczeniu

11) wykaz ztozonych dokumentéw opatrzony podpisem.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentéow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiécie w  sekretariacie
Szkoty Podstawowej Nr 3 w Sochaczewie ul. Prezydenta Ryszarda Kaczorowskiego 5,
96-500 Sochaczew w godzinach 8% - 15% |ub pocztg na adres: Szkota Podstawowa Nr 3
w Sochaczewie ul. Prezydenta Ryszarda Kaczorowskiego 5, 96-500 Sochaczew w zamknietej
kopercie A4 oznaczonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata



z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. kadrowo-organizacyjnych”,
w nieprzekraczalnym terminie do 15 wrzesnia 2023 r. do godziny 15 .

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie spetniajgce wymogoéw
formalnych nie bedg rozpatrywane.

Wytonieni kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostang telefonicznie zaproszeni na
postepowanie sktadajgce sie z rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty
Podstawowej Nr 3 w Sochaczewie oraz na tablicy informacyjnej w budynku szkoty.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej Nr 3 w Sochaczewie, w rozumieniu przepiséw

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

Dyrektor Szkoty
Krzysztof Wertaty



