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PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA NR 33 W OPOLU

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
SPECJALISTA ds. kadr

na podstawie Kodeksu Pracy

W -

Adres jednostki: 45-856 Opole, ul. J. Lelewela 9

Okreslenie stanowiska : specjalista ds. kadr.

Forma zatrudnienia/wymiar etatu: 0,65 etatu, umowa o prace
Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie/kraju Unii Europejskiej i/lub
innego pafistwa, ktérego obywatelom na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP *

podpisane odrgcznie o§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie w pelni z praw publicznych

podpisane odrgcznie o§wiadczenie o peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) nie byl(a) prawomocnie skazany(a) za przestepstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe

podpisane odrgcznie o§wiadczenie, ze kandydat
nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe

podpisane odrgcznie o$wiadczenie o
niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w trybie ustawy z 17.12.2004 roku o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tj.Dz. U. z 2017 roku,
poz. 1311)

d) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do pracy
na okreslonym stanowisku, posiada wyksztatcenie
wyzsze oraz minimum 2-letnie do$wiadczenie
zawodowe lub wyksztalcenie $rednie i dodatkowe
specjalistyczne kwalifikacje z dziedziny kadr, minimum
4-letnie do§wiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych:
wyksztatcenie

¢) nieposzlakowana opinia

podpisane odrecznie oswiadezenie

f) brak przeciwskazari zdrowotnych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku

podpisane odrgcznie o§wiadczenie o braku
przeciwskazan zdrowotnych do pracy na w/w
stanowisku
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5. Wymagania dodatkowe

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w li§cie
motywacyjnym lub w CV potwierdzajgce

spelnienie wymagan
a) praktyczna znajomo$¢ przepisOw: prawa pracy i | Zapis w lifcie motywacyjnym lub CV
ubezpieczen spotecznych, praktyczna znajomosé potwierdzajacym spelnienie wymagania
programow kadrowych, ustawy Prawo o$wiatowe,
Ustawy o systemie o$wiaty oraz Karty
Nauczyciela w zakresie spraw kadrowych,
Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, niezbedne do wlasciwego
wykonywania zadan na wyzej wymienionym
stanowisku.
b) znajomosé MS Office, Word, MS Excel, Zapis w liscie motywacyjnym lub CV
programu Vulcan - Kadry Optivum. potwierdzajacym spelnienie wymagania
¢) znajomos¢ przepiséw ogdlnego rozporzadzenia | Zapis w liscie motywacyjnym lub CV
o ochronie danych osobowych potwierdzajacym spelnienie wymagania
d) cech osobowe i predyspozycje: pracowito$é, Zapis w liscie motywacyjnym lub CV
wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, potwierdzajacym spetnienie wymagania
doktadnos¢, sumiennoéé, rzetelnosé, terminowosé,
zdolno$¢ do analitycznego myélenia,
samodzielnos¢ w rozwigzywaniu problemdw,
dbato$¢ o pozytywny wizerunek szkoly
e) umiejetnoscei: umiejetnosé pracy w zespole, Zapis w liscie motywacyjnym lub CV
umiejgtnos¢ rozwigzywania probleméw, potwierdzajgcym spelnienie wymagania
logicznego myslenia, umiejetnosé pracy pod
presjg czasu i w sytuacjach stresujgcych
f) Doswiadczenie w pracy w szkole lub placowce | Zapis w lisScie motywacyjnym lub CV

oSwiatowej na stanowisku urzedniczym;

potwierdzajacym spelnienie wymagania

osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezpo$rednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej
i funkeji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$é jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreSlonym w przepisach o sluibie cywilnej, z uwzglednieniem

przepiséw szczegblnych;

6. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z jednolitym wykazem akt, oraz

instrukeji kancelaryjnej;

2. Wykonywanie sprawozdan i przygotowywanie informacji zleconych przez organ
prowadzgey szkol¢ oraz inne instytucje uprawnione do uzyskiwania danych

statystycznych;
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7. Prowadzenie i przechowywanie
z obowigzujacymi przepisami;

o

Zalatwianie spraw szkolnych w instytucjach, z ktérymi szkota wspotpracuje;
Przygotowywanie i ewidencja Zarzadzen Dyrektora;

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi szkoty;

Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem oraz zwalnianiem pracownikow;
zgodnie

akt osobowych pracownikow

9. Terminowe i rzetelne prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej;

Prowadzenie na biezgco elektronicznej bazy danych wszystkich pracownikéw szkoty;




10. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wynagradzaniem pracownikéw wraz
z przystugujacymi im dodatkami;

11. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi za
dlugoletnia prace;

12. Sporzadzanie i biezaca weryfikacja stazu pracy pracownikow jednostki i prawidtowe
naliczanie wystugi lat;

13. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracownikéw na stanowiskach
urzgdniczych;

14. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

15. Przygotowanie dokumentacji dotyczgcej przyznawania pracownikom nagréd i kar;

16. Prowadzenie ewidencji czasu pracy wszystkich pracownikdéw;

17. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania pracownikom urlopéw i zwolnien od
pracy, prowadzenie ewidencji urlopoéw oraz sporzadzanie planéw urlopéw;

18. Wspotpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skiadania wnioskow
o emerytury i renty do ZUS-u;

19. Przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z awansem nauczycieli;

20. Zglaszanie pracownikow do ZUS oraz wyrejestrowanie za posrednictwem programu
Platnik ZUS;

21. Opracowywanie regulaminéw i procedur zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem
i przedktadanie ich do zatwierdzenia przez dyrektora szkoly.

22. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Szkoly.

7. informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy w budynku PSP 33 w Opolu, praca siedzaca. Pokdj w kadrach na
parterze budynku. Praca wymagajaca obstugi komputera, a takze innych urzgdzen
biurowych.
Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych w
Publicznej Szkle Podstawowej nr 33 w Opolu we wrzesniu 2022 r. wynosit 2,0 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) Dokumenty wymienione w punkcie 4 i 5 ogloszenia o naborze.

b) Podpisany odrgeznie list motywacyjny

¢) Podpisany odrecznie zyciorys - curriculum vitae, przebieg kariery zawodowej

d) Wypetniony i podpisany odrgcznie kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé w przypadku
0s6b niepelnosprawnych.

9. Teruiin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Publicznej Szkoty
Podstawowej nr 33 im, Marszatka Jozefa Pifsudskiego w Opolu, ul. J. Lelewela 9, 45-856
Opole w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabér kandydatéw na wolne stanowisko
specjalista ds. kadr” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 pazdziernika 2022 r. do
godziny 12.00. Za date ztozenia oferty uwaza si¢ dat¢ wptywu do PSP nr 33 w Opolu. Oferty,
ktére nie beda spelniaty wymogéw formalnych lub wptyng po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.



O terminach rozméw kandydaci zakwalifikowani, spetniajacy okreslone wymagania,
zostang poinformowani telefonicznie.

Administratorem danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest
Publiczna Szkola Podstawowa nr 33 w Opolu, ul. J. Lelewela 9, 45-856 Opole. Dane
kontaktowe Administratora, w tym dane Inspektora Ochrony Danych, dostgpne s pod adresem
www.psp33.opole.pl. Bezposredni kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod
adresem iod@psp33.opole.pl
Dane przekazane w Panstwa zgloszeniu bedg przetwarzane w celu:

® prowadzenia dziatan rekrutacyjnych i przygotowania do zawarcia umowy (art. 6.1.b.

RODO);

e realizacji obowigzkéw prawnych wynikajacych z przepiséw Kodeksu Pracy (art. 6.1.c.

RODO);

e dodatkowe dane przekazane przez Panstwa dobrowolnie w dokumentach aplikacyjnych
beda przetwarzane w celach rekrutacyjnych na podstawie Panstwa zgody do momentu

jej wycofania (art. 6.1.a. RODO). Majg Panstwo prawo do cofnigcia takiej zgody w

dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Dane bedg pizetwarzane przez okres trwania procesu rekrutacyjnego, a nastepnie moga byé
przechowywane przez okres 3 miesigcy od zakoficzenia rekrutacji w celu udokumentowania
prowadzonego procesu oraz w celach archiwalnych. W przypadku podjecia zatrudnienia dane
bedg przetwarzane przez 10 lat liczae od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygast, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
Dane mogg by¢ ujawniane naszym podwykonawcom wytgcznie w zakresie $wiadczonych dla
nas ustug, v szczegdlnosci dostawcy ustug hostingu, podmiotom wykonujacym ustugi
serwisowe, konsultacyjne, audytowe oraz podmiotom $§wiadczacym obstuge prawna.
Dane w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania oraz dane w zakresie objetym
wymaganiari zwigzanymi ze stanowiskiem beda publikowane w BIP Publicznej Szkoly
Podstawowej nr 23 w Opolu.
Przystuguje Pafstwn prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych
dotyczgcych swojzj osoby, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do wuiesienia sprzeciwu, prawo do Zgdania przeniesienia danych oraz prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego.
Podanie danych wymaganych przepisami prawa pracy jest wymogiem ustawowym, a ich
niepodanie uniemozliwi przeprowadzenie procesu rekrutacji i zawarcie umowy.

Publicznejs

im. Marszélka [gzefa




