Legionowo, dnia 24 marzec 2025r

DYREKTOR SZKOtY
PODSTAWOWEJ NR 3 IM. JANUSZA KUSOCINSKIEGO W LEGIONOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DO SPRAW KADR

w Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocifskiego,ul. Wfadystawa Broniewskiego 7,
05-120 Legionowo

I. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatow):

1) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych;

3) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow specjalisty ds. kadr;

5) ma nieposzlakowang opinie;
6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

7) preferowane wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2 letni staz pracy lub wyksztatcenie srednie
i co najmniej 5 — letni staz pracy;

8) dobrg znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie programow biurowych oraz umiejetnosc
poruszania sie w sieci Internet.

Il. Wymagania dodatkowe: (preferowane - podlegajace ocenie podczas koncowej oceny
kandydatow)

1) bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera (Ptatnik, PEFRON, Program sprawozdawczy GUS,
SIO, oprogramowanie kadrowe),

2) znajomos¢ systemu kadrowo-ptacowego Vulcan;

3) znajomos$¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placodwki oswiatowej: Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach Samorzgdowych i wydawanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych, Ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie



choroby i macierzydstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

4) samodzielno$¢, obowigzkowos$¢, dokfadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnosg,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

5) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

lll. Zakres obowigzkdéw na stanowisku specjalisty ds. kadr :
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych szkoty;
2) prowadzenie teczek akt osobowych w/w pracownikdéw;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem nowych pracownikéw szkoty, przygotowywanie
umow zlecen w zwigzku z projektami;

4) nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow;

5) tworzenie i wprowadzanie do systemu komputerowego dokumentacji zwigzanej z dyscypling
pracy: list obecnosci, ewidencji czasu pracy, rejestru zwolnien lekarskich;

6) kompletowanie wymaganych dokumentéw kandydatéw do pracy;
7) sporzgdzanie umowy o prace oraz rozwigzywanie umow o prace;
8) wystawianie swiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu;

9) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych,
wprowadzanie ich do systemu komputerowego oraz przekazywanie tych zwolnien do dziatu ptac;

10) przygotowywanie decyzji dotyczacych udzielania urlopéow zdrowotnych, bezptatnych,
macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;

11) prowadzenie kart czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych oraz rocznych kart nieobecnosci
pracownikéw pedagogicznych;

12) prowadzenie spraw biezgcych funduszu zdrowotnego dla nauczycieli;

13) sporzadzanie rozktaddéw czasu pracy na dany rok kalendarzowy;

14) naliczanie i kontrola urlopéw wypoczynkowych oraz sporzadzanie planéw urlopowych;
15) zamawianie i wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom pedagogicznym;

16) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz ich wystawianie, celem rozliczenia
finansowego;

17) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu do GUS (Z-03; Z-05; Z-06; Z-12), PEFRON oraz innych
sprawozdan dotyczacych danych kadrowych w tym przesytanie ich drogg elektroniczng;



18) przygotowywanie dokumentacji do oceny pracy i stuzby przygotowawczej pracownikow
samorzgdowych na stanowiskach urzedniczych;

19) stata wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Legionowie w sprawie zgtoszen naboru na
wolne miejsca pracy i staze zawodowe;

20) prowadzenie dokumentacji awansu zawodowego nauczycieli ubiegajacych sie o stopien
nauczyciela mianowanego i dyplomowanego;

21) tworzenie i aktualizacja wewnetrznych regulamindw i procedur przy wspoétpracy z Dyrektorem
Placéwki i Gtéwnym Ksiegowym w zakresie przygotowywania danych do budzetu;

22) sporzadzanie wymaganych przez Urzagd Miasta Legionowo analiz zatrudnienia oraz wszystkich
danych potrzebnych do sprawozdawczosci;

23) wprowadzanie danych osobowych do systemu SIO oraz Arkusza Organizacyjnego.

24) Obstuga aplikacji iPPK w tym min.: przygotowanie umdow o prowadzenie PPK na rzecz
Pracownikow szkoty, zarzadzanie kartotekami uczestnikdw, obstuga dyspozycji zwigzanych z PPK,
przetwarzanie informacji na temat wptat oraz korekt do PPK ze strony Pracodawcy i Pracownika,
generowanie raportédw zwigzanych z PPK, pobieranie oraz aktualizacja szablonéw dokumentéw
zwigzanych z obstugg PPK;

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku specjalisty ds. kadr:

1. praca na stanowisku specjalisty ds. kadr nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdéw pracy;

2. stanowisko obejmuje petny wymiar czasu pracy, petny etat;

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z ROZPORZADZENIEM RADY MINISTROW na podstawie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 lipca 2024 r. ( Dz. U. Z 2024 r.,poz.1071)
zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikdow samorzadowych oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza
Kusocinskiego w Legionowie;

4. wynagrodzenie wyptfacane do ostatniego dnia miesiaca;

5. kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza
Kusocifskiego w Legionowie;

6. planowane zatrudnienie od dnia 09.04.2025 r.

IV. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym, odrecznym podpisem;

2. Zyciorys — CV — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;



3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ze wskazaniem numeru telefonu
kandydata;

4. Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia, posiadane
uprawnienia;

5. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem);

6. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktéorym mowa w § 8.1 ust.6 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Szkole Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego

w Legionowie jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu (poswiadczonego
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy.



LegionowWo, ....cccceeceeveveeeerreanns

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych*

(imie i nazwisko kandydata do pracy)

[]

wyrazam zgode na przetwarzanie wizerunku w postaci zdjecia w procesie rekrutacji
organizowanym przez Szkote Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie;
wyrazam zgode na przetwarzanie numeru telefonu oraz adresu e-mail w procesie rekrutacji
organizowanym przez Szkote Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusociniskiego w Legionowie.
Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawda.
Zapoznatem(-am) sie z trescig informacji o przetwarzaniu danych osobowych,
w tym z informacjg o celu i o sposobach ich przetwarzania oraz o prawie dostepu do tresci
swoich danych i prawie do ich poprawiania.

(Czytelny podpis kandydata)

* Prosze wstawic¢ znak ,X” przy pozycji, na ktorg wyraza Pan/i zgode.



Dodatkowo osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zobowigzane sg do dotgczenia do oferty
jednego z nizej wymienionych dokumentéw:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie S$rednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

- dokument potwierdzajacy ukoniczenie studidw wyziszych prowadzonych w jezyku polskim; -
Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci.

Uwaga! Mozliwos¢ wgladu do oryginatéw wymaganych dokumentéw.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie
w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie lub przestaé pocztg
na adres: Szkota Podstawowa nr 3 im. Janusza Kusocinskiego, ul. Wtadystawa Broniewskiego 7,
05-120 Legionowo z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. kadr w Szkole
Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie w terminie do 03.04.2025 r. do godziny
12.00 (liczy sie data wptywu aplikacji do sekretariatu).

VI. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie telefonicznie.

VII. Aplikacje, ktére wptyng do Szkoty Podstawowej nr 3 im. Janusza Kusociskiego w Legionowie
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIl. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o terminie i szczegdtach
procedury konkursowej. Informacje o niezakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru, kazdy
kandydat moze pozyskac drogg telefoniczng. Oferty mozna odebraé w terminie 3 miesiecy od daty
zakoniczenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 22 774 55 29 (sekretariat szkoty).

IX. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

X. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP.

Janina Zajac
Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 3
im. Janusza Kusocinskiego w Legionowie



