DYREKTOR PUBLICZNEJ SZKOtY PODSTAWOWEJ NR 14
im. Adama Mickiewicza w Opolu

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista ds. kadr

. Adres jednostki: Publiczna Szkofa Podstawowa nr 14

im. Adama Mickiewicza ul. Koszyka 21, 45-720 Opole,

. Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy, tj. 40 godzin tygodniowo
. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych.

Brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine.
Nieposzlakowana opinia.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

Wyksztatcenie wyzsze Iub srednie. Mile widziane doswiadczenie na
rownorzednym lub podobnym stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela, Prawo
Oswiatowe, o pracownikach samorzadowych, niezbedne do wykonywania
zadan na wyzej wymienionym stanowisku.

Znajomos¢ obstugi oraz umiejetnos$é pracy w programie kadry Vulcan Optivum.
Biegta obstuga komputera oraz znajomo$¢é Word, Exel.

Dobra organizacja pracy, samodzielnos$¢, umiejetno$é pracy w zespole.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przygotowanie dokumentdw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, biezgca obstuga spraw pracownikdw.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, teczek akt osobowych.

Prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikdw w programie Kadry Optivum
Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz zwolnien lekarskich z programu ZUS
PUE.

Nadzér nad terminowym wykonywaniem badan z zakresu medycyny pracy
pracownikéw.

Sporzgdzanie sprawozdan do GUS, Wydziatu Oswiaty.

Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej SIO.

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej awansu zawodowego nauczycieli.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoty.

. Warunki pracy na stanowisku:



Miejsce pracy: budynek Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 14 w Opolu- praca
siedzaca.

Pokoj kadr na 1 pietrze budynku.

Praca przy komputerze.

Praca samodzielna z przewaga wysitku umystowego wymagajgcego dobrego
wzroku — praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wyniost 0,0 %.

. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny odrecznie podpisany.

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV) odrecznie podpisany.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kserokopia dowodu osobistego.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
trwania stosunku pracy.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie niezbednych kwalifikacji
i uprawnien zawodowych.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu w petni z praw publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania za przestepstwa umysine lub przestepstwa
skarbowe umysine.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww.
stanowisku.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
W oparciu o ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 922) o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2018 r.,, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE).”

Dokument potwierdzajgcy niepetnosprawno$¢ w  przypadku oséb
niepetnosprawnych.

. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie, lub przestac
pocztg na adres placédwki: Publiczna Szkota Podstawowa Nr 14 im. Adama
Mickiewicza, ul. Koszyka 21, 45-720 Ople, w zamknietych i opisanych kopertach
z imieniem i nazwiskiem kandydata, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem



»,Nabor na stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr w Publicznej Szkole
Podstawowej Nr 14 im. Adama Mickiewicza w Opolu”. Termin sktadania
dokumentacji trwa od dnia ogtoszenia naboru do dnia 15.03.2024 r. do godz. 15.00.
Za date ztozenia oferty uwaza sie date wptywu. Oferty, ktore nie bedg spetniaty
wymogoéw formalnych lub wptyng po wyzej okreslonym terminie — nie beda
rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej,
www.bip.um.opole.pl oraz Szkolnym Biuletynie Informacji Publicznej
http://pspl4opole.bip.gov.pl/.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77/4743191

Dokumenty kandydatdw, ktoérzy nie uzyskajg akceptacji komisji bedg przechowywane
w dokumentacji Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 14 im. Adama Mickiewicza
w Opolu przez okres 3 miesiecy od momentu upowszechnienia informacji o wynikach
naboru, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.



