Szkola Podstawowa nr 1

im. Adama Mickiewicza

16-100 Sokotka, ul. Grodzienska 43
tel 85711 3579

KEGON o792 OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 1 im. Adama Mickiewicza w Sokolce
oglasza nabdér kandydatow na wolne stanowisko

specjalisty ds. kadr

Hos¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie srednie, wyzsze kierunek: finanse, rachunkowosé, prawo,
administracja, ekonomia.

Staz pracy: mile widziany na podobnym stanowisku.

Znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen
spolecznych, PPK. Karty Nauczyciela.

Umiejetnos¢ redagowania pism, stosowania przepisow prawnych i analitycznego
myslenia.

Praktyczna umiejetnos¢ korzystania z pakietu MS Office.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych.

Dobra organizacja pracy wlasnej. samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie.

2. Wymagania dodatkowe:

Prowadzenie naboru do pracy pracownikéw pedagogicznych na podstawie
obowigzujacych przepiséw.

pracy z nauczycielami, (przygotowywanie umow, wystawianie swiadectw pracy,
wymiardw wynagrodzenia, ustalanie uprawnien do dodatkow stazowych, uprawnien
do nagrod jubileuszowych, ustalanie uprawnien urlopowych itp.).

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

Wydawanie i ewidencjonowanie:

- legitymacji stuzbowych nauczycieli.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansu zawodowego nauczycieli.
Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej doskonalenia nauczycieli 1 wspolpraca w tym
zakresie z gléwnym ksiggowym.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na
emeryiure.

Sporzadzanie sprawozdawczosci:

- kwartalnych sprawozdan 7Z-05,



- aktualizacja danych do SIO.

e  Wspoldziatanie w zakresie opracowywania regulaminow, instrukcji i innych
przepiséw normujacych zakres dzialania Szkoly Podstawowej nr 1 im. Adama
Mickiewicza w Sokoélce z pracownikami odpowiedzialnymi za proces kierowania
szkotlg.

o Prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych zgodnie z
rzeczowym wykazem akt i instrukcjg kancelaryjna.

e W czasie nieobecnosci sekretarza- zastepstwo w sekretariacie — zakres czynnosei i
obowiagzkéw sekretarza szkoty.

e Prowadzenie PPK

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e Praca w wymiarze 1/1 etatu, przy komputerze, wykonywana w Szkole Podstawowej nr
1 w Sokolce, ul. Mickiewicza 2a. Pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na wyzszym
parterze w budynku bez windy.

o Umowa o prace zostanie zawarta zgodnie z przepisami art. 16 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e List motywacyjny,

o Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV),

« Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

o Kopie swiadectw pracy (zaswiadczen),

¢ Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku specjalisty ds. kadr,

Zaswiadczenie o niekaralnosci

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamkni¢tych kopertach z dopiskiem ,Naboér
na stanowisko specjalisty ds. kadr w Szkole Podstawowej nr 1 w Sokoélce”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta pod adres:
Szkola Podstawowa nr 1 w Sokoélce, ul. Grodzienska 43, 16 — 100 Sokolka,

lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju 11 (wyzszy parter) w siedzibie Szkoty Podstawowej nr |
w Sokotce ul. Mickiewicza 2a 16 -100 Sokdlka,

w nieprzekraczalnym terminie do 12 listopada 2025 r.

O zachowaniu terminu wskazanego w ogloszeniu decyduje data wplywu do Szkoly
Podstawowej nr 1 w Sokélce. Dokumenty, ktére wplyng do Szkoly Podstawowej nr 1 w
Sokélce po terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty Podstawowej
nr 1 w Sokoélce oraz na tablicy informacyjnej w Szkole Podstawowej nr w Sokélce, ul.
Grodzienska 43 oraz ul. Mickiewicza 2a..



5. Aplikacje kandydatow nie zawierajace kompletu dokumentow lub dostarczone do Szkoty
Podstawowej nr 1 w Sokélce po wskazanym terminie nie bgda brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym. O miejscu i terminie dalszego etapu naboru zakwalifikowani
kandydaci zostang powiadomieni poprzez dane kontaktowe wskazane w dokumentach
aplikacyjnych.

6. Szkola Podstawowa nr 1 w Sokotce nie odsyla dokumentow aplikacyjnych zozonych 1
niewykorzystanych w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je
odebra¢ osobiscie w Dziale Administracyjno — Gospodarczym (pok. 110 pietro I) Szkoly
Podstawowej nr 1 w Sokotce ul. Mickiewicza 2a przez okres 1 miesiaca od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

Sokoélka, dnia 28 paZzdziernika 2025 r.
Dyrektor Szkoty:

DYREKTOR



