Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3

z Oddziatami Integracyjnymi

im Tadeusza Kosciuszkr w Pultusku

ul. Aleja Tysigclecia 14, 06-100 Pultusk

tel./ fax
NIP 5

20
T

58-11-40.905 REGON 001133157

DYREKTOR PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 3 Z ODDZIAELAMI
INTEGRACYJNYMI IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI W PUETUSKU

UL. TYSIACLECIA 14, 06-100 PULTUSK

OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

SAMODZIELNY REFERENT DS. KADR, PELAC I ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

2. Komorka organizacyjna:

SEKRETARIAT SZKOLY

3. Wymiar etatu: pelny - 40 godzin / tygodniowo

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoly, specjalnosé)

1) Wyksztatcenie wyisze — rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia
27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201 oraz
z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

2) Wyksztatcenie srednie — rozumie sie przez to wyksztatcenie érednie lub érednie
branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oéwiatowe (Dz. U.
z 2017 r. poz. 59, 949 i 2203 oraz z 2018 r. poz. 650), o odpowiednim profilu
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

5. Wymagania niezbe¢dne:

5.1 Posiadanie uprawnien archiwisty

5.2 Posiadanie uprawnien administracyjno-prawnych

5.3 Posiadanie uprawnien do prowadzenia akt osobowych i sporzadzania plac
5.4 Pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych

5.5 Niekaralno$¢ w zakresie przestepstw umysinych

5.6 Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw Office




5.7 Umiej¢tnos¢ obslugi skanerow, kopiarek, niszczarek, laminatordw i telefakséw

6 Wymagania dodatkowe
6.1 praktyczna umiejetnos¢ i wiedza w zakresie prowadzenia dokumentacji kancelaryjnej
sekretariatu jednostki w tym obowiazkowych rejestrow,

6.2 praktyczna umiejetnos¢ i wiedza w zakresie prowadzenia sekretariatu placowki
oSwiatowej,

7 Doswiadczenie zawodowe

Staz pracy (preferowany w administracji publicznej):
a) dla wyksztalcenia wyzszego min. 2 lata,

b) dla wyksztalcenia $redniego min. 4 lata.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Prowadzenie skladnicy akt placéwki
Prowadzenie akt osobowych i systemu plac placowki
Prowadzenie obowigzkowych rejestrow kadrowych, ptacowych i bhp
Sporzadzanie sprawozdan do GUS, PEFRON i SIO

Sporzadzanie angazy pracowniczych z uwzglednieniem specyfiki grupy zawodowej
nauczycieli

Organizacja badan lekarskich w zakresie medycyny pracy

Organizacja szkolen obowiazkowych w zakresie bhp, ppoz., hacep i z zakresu pierwszej
pomocy

Prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli

Zastgpowanie sekretarza szkoly w pelnym zakresie w trakcie jego nicobecnoscei.
Prowadzenie kalendarza dyrektora szkoly.

Swiadczenie ustug cateringowych dla gosci dyrektora szkoty.

Prowadzenie dokumentacji aktowej zgodnie z zakresem obowigzkow i podejmowanie
biezgcej kontroli prowadzenia tej dokumentacji przez innych pracownikéw jednostki.

Wdrazanie i aktualizacja regulamindw, instrukeji oraz innych procedur zwigzanych
z przedmiotowym zakresem obowigzkow.

State wspoldziatanie i konsultacje z sekretarzem placéwki.
Stala wspolpraca i1 konsultacje z glownym ksiegowym.

Stala wspoélpraca z dyrektorem, wicedyrektorem oraz kierownikiem gospodarczym
placowki.




Uczestniczenie w zespole inwentaryzacyjnym placowki.

Opracowanie we wspdlpracy z bezposrednim przetozonym zakresow obowigzkow
pracownikow zatrudnionych w jednostce.

Sporzadzanie i aktualizacja norm przydziatu odziezy roboczej 1 srodkdw ochrony
indywidualne;j.

Sporzadzanie kart stanowiskowych z zestawem procedur obowigzujgcych na stanowisku
pracy.

Koordynowanie prac na opracowaniem i aktualizacjq ryzyka zawodowego.
Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy.
Prowadzenie rejestru podejrzen i zachorowan na choroby zawodowe.

Wykonywanie innych polecen dyrektora placowki w zakresie posiadanych kwalifikacji
1 umiejetnosci,

WYMAGANE DOKUMENTY

n

6.

7
8.

List motywacyjny.
CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydata do pracy wg obowigzujgcego
Wzorcea.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem).

Kserokopie dokumentow (po$wiadczone za zgodno§¢ z oryginatem) potwierdzajgcych
kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.

O$wiadczenie o niekaralnosci  (osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi im. Tadeusza
Kosciuszki w Pultusku beda zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie).

Opinia bezposredniego przetozonego z poprzedniego miejsca pracy.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwagi dodatkowe:

Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
za$wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula
zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze w jednostce.

Warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogoéw formalnych okre$lonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

O wolne stanowisko urzgdnicze lub  kierownicze stanowisko urzednicze
w jednostce poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej

oraz _obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych




lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie w Publicznej Szkole Podstawowej nr 3
z Oddziatami Integracyjnymi im. Tadeusza Kosciuszki w Pultusku w terminie do 20 grudnia
2019 r. do godz. 11.30 z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko samodzielny
referent ds. kadr, plac i archiwum zakladowego”.

Uwagi:
1. Otwarcie ofert nastapi o godz. 12.00 w dniu 20 grudnia 2019 r.
2. Proces rekrutacji jest 2 etapowy:
1) Etap to rozmowa kwalifikacyjna (indywidualne terminy rozméw do 30 minut)

2) Rozwigzywanie zadan praktycznych w zakresie przedmiotowego zakresu obowigzkow
(indywidualne terminy dziatan).

3. Wyniki o naborze zostang opublikowanie na stronie BIP i na tablicy ogloszen
placowki.

4. Planowane rozpoczgcie pracy po rozstrzygnieciu konkursu 01.01.2019 r.

= Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

» Zlozonych dokumentéw kandydatéw nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang
komisyjnie zniszczone po uplywie okresu wymaganego w normatywach archiwalnych
jednostki.

» Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Publicznej Szkoly Podstawowej nr 3 z Oddzialami Integracyjnymi im.
Tadeusza Kosciuszki w Pultusku oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie placowki

» Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 23 692 54 32.




