Ogtoszenie o naborze na stanowisko specjalisty ds. kadr
w Zespole Szkoét Nr 31 im. Jana Kilinskiego w Warszawie.

Nazwa i adres jednostki:

Zespot Szkét Nr 31 im. Jana Kilinskiego
ul. A. Felinskiego 13

01-513 Warszawa

tel. 22 839 00 41, fax. 22 839 08 82 .
e-mail: mwitomska@edu.um.warszawa.pl

Wymiar zatrudnienia — 1 etat
Umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia umowy na czas nieokreslony

1. Wymagania niezbedne na stanowisku specjalisty ds. kadr zgodnie z art.6 ustawy
z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) oraz
minimalnych wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréow z
dn. 18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych {Dz.U. z 2020 r.
poz.268 z pdin. zm.):

e posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 1 1 pkt.2,3 w/w rozporzadzenia
ma petng zdolnod$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.
e nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
e posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw.
e posiada kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na w/w stanowisku
e posiada wyksztatcenie Srednie i min. 6-letni staz pracy na podobnym stanowisku lub
"ksztatcenie wyisze i 2 letni staz pracy '
zna przepisy , ustawy - Karta Nauczyciela, ustawy Prawo Oswiatowe, Kodeksu Pracy, RODQ, itp.
e posiada bieglg znajomosc¢ obstugi komputera oraz pozostatego sprzetu biurowego (np. fax,
kserokopiarka itp.)
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnosc i terminowosé.

odpowiedzialnosc i samodzielnosc.

komunikatywnos$¢, sumiennosé, rzetelnosc. dobra organizacja pracy..
umiejetnosci analityczne i interpersonalne.

umiejetnosc pracy pod presja czasu i zadan. wysoka kultura osobista.
umiejetnos¢ pracy w zespole.

3 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalisty ds. kadr:

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

List motywacyjny, curriculum Vita

®*  oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

 dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, $wiadectwa pracy,
ukoniczone kursy i szkolenia.



os$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania zwigzanego
z procesem rekrutacji, o0 nastepujacej tresci: .

Wyrazam zgode na przemarzanie moich danych osobowych przez Administratora danych
osobowych, ktdrym jest Zespot Szkof Nr 31 im. Jana Kilinskiego w Warszawie, ul, A. Feliriskiego 13
01-513 Warszawa, tel. : 22 839 00 41, e-mail: iod.oswiata@dbfozoliborz.waw.pl

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, Zze sq one zgodne z prawdg.

Zapoznatam/ zapoznatem sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i
prawie do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przemarzania oraz prawie do cofniecia
zgody na ich przetwarzanie.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

e Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét Nr 31 im. Jana Kiliiskiego lub

przesta¢ w terminie do dnia 13 sierpnia 2020 r. na adres: Zespotfu Szkéf Nr 31 01-51 Warszawa,

ul. A. Felinskiego 13 w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko specjalisty ds. kadr”

o Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie
internetowej szkoty w zaktadce BIP — Oferty pracy.

e Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostali zakwalifikowani do rozmowy
kwalifikacyjnej zostang komisyjnie zniszczone.

: DYREKTQR
ZESPOL SZKOL NR 31 Zaspoty Szkét Nr 39
im. Jana Kilifskiego i, Jangfyiigsfioge
01-513 Warszawa, ul. A. Feliskiego 13 [
tel. 22 839 00 41, e-mail: 2s31@edu.um.warszawa.p!
REGON: 000190486

" A
mgr Masia Witomske-Ryniovesis



Zakres obowigzkow na stanowisku specjalisty do spraw kadrowych w

Zespole Szkol Nr 31 im. J. Kilinskiego

1 Nazwa i adres jednostki: Zespol Szkot Nr 31 im. J. Kilinskiego
Okreslenie stanowiska urzgdniczego: specjalista do spraw kadrowych w wymiarze [ etat

Praca w godzinach 7.30 - 15.30 w codziennym systemie czasu pracy
Podleglosé stuzbowa: specjalista do spraw kadrowych podlega bezposrednio dyrektorowi szkoty

Z.

.
4,

5.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikow szkoly ( w tym sporzadzanie umow i
$wiadectw pracy oraz innej dokumentacji pracowniczej, prowadzenie akt osobowych pracownikow
oraz rejestru CZCISU pracy )

Prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli oraz analiza kwalifikacji do
zajmowania stanowisk nauczycielskich na podstawie obowigzujacych ustaw, rozporzadzen i
zarzgdzen.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow

Przygotowywanie ewidencji emerytalno — rentowej pracownikdw

Ustalanie prawa do dodatku stazowego, zasitku na zagospodarowanie, urlopu dla poratowania
zdrowia, innych urlopéw, prowadzenie stosowej ewidencji oraz w porozumieniu z dyrekcja i
kierownikiem gospodarczym ustalanie planu urlopow.

Gromadzenie danych oraz sporzadzanie sprawozdan GUS, MEN i innych oraz wykazéw nagréd,
wyplat i jubileuszy w statej wspotpracy z DBFO Zoliborz

Prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich i szkolenn BHP oraz kontrola ich aktualno$ci

Zgloszenia i wyrejestrowania pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego za posrednictwem
DBFO Zoliborz

Prowadzenie ksigzki kancelaryjnej szkoly, rejestru wydanych zaswiadczen oraz innych rejestrow
obowigzujacych w szkole, prowadzenie i ewidencja korespondencji w sprawach kadrowych i
kancelaryjnych

Prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej, ewidencji biletéw komunikacji miejskiej i znaczkow
pocztowych

Biezace sprawdzanie stuzbowej poczty e-mail, stron Kuratorium O$wiaty, Biura Edukacji, OKE

Archiwizacja dokumentéw kadrowych

Imig, nazwisko i podpis pracownika Podpis dyrektora

Warszawa, dn. 04.08 .2020 r.



