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W wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

4)
5)

Posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko Mogy ubiegal sie obvywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktdrym na podstawie umaw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
teryzorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. | | ust. 2 ustawy z 21 XI 2008 r. o pracownikach

samorzadowych

Petna zdolnos¢ do czynnoéci Prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Wyksztatcenie $rednie oraz co najmniej 3-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyisze,

Nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

preferowane wyksztatcenie ekonomiczne lub podyplomowe w zakresie kadr,
ukonczone kursy lub szkolenia dotyczace pracy na stanowisku kadrowego lub
w zakresie ptac,

umie gtnosc obstugi programéw komputerowych kadrowo-ptacowych,

bardzo dobra znajomoéé przepisow ustaw, w szczegolnosci: Karty Nauczyciela,
O systemie informacji oswiatowej, o systemie oswiaty wraz 7z przepisami
wykonawczymi, o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy, o ochronie danych
osobowych, o systemie ubezpieczen spotecznych , o swiadczeniach pienieznych
Z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i macierzyristwa

umiejetnos¢ pracy w zespole,

biegta znajomosé¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Excel umiejetnoé¢ korzystania
Z Internetu),

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

Znajomosc obowigzujgcych przepisow prawa oswiatowego, w szczegolnosci
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w odniesieniu do prowadzonej dokumentacji,

9) odrornoéé¢ na stres, obowigzkowos¢, wnikliwos¢, zyczliwosC w kontaktach z innymi
pracownikami, komunikatywnosc, opanowanie,

10) otwartosé, umiejetnosé logicznego myslenia, wyrazania i obrony swojego zdania,

11) dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadan na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

1. Znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw i zarzadzen dotyczacych powierzonzgo zakresu

2.

© % N o

CZynnosci,

Kompletowanie i przygotowywanie do decyzji Dyrektora Szkoty dokumentacji zwigzanej z:

a) nawigzywaniem stosunku pracy,

b) rozwigzywaniem stosunku pracy,

c) nagrodzeniem pracownikow pedagogicznych i administracyjno-obstugowych,

d) nagradzaniem i karaniem pracownikow,

e) nagrodami jubileuszowymi,

f) urlopami dla poratowania zdrowia,

g) urlopami macierzynskimi, dodatkowymi macierzynskimi, rodzicielskimi.

h) urlopami wychowawczymi,

i) przeniesieniem stuzbowym nauczyciela oraz czuwanie nad prawidtowym obiegiem
dokumentacji zwigzanej z przeniesieniem,

Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow szkoty.

Ustalanie uprawnien urlopowych pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.

Rejestrowanie na poszczegodlnych kartotekach pracownikéw urlopow:

wypoczynkowych, okolicznosciowych, macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych, dla

poratowania zdrowia, zwolnien lekarskich oraz pozostatych absencji.

Prowadzenie ewidencji zatrudnionych pracownikéw oraz emerytow i rencistow.

Rozliczenie czasu pracy pracownikdw administracyjno-obstugowych.

Ewidencja z zakresu czasu pracy pracownikéw administracyjno-obstugowych.

Prowadzenie kart ewidencyjnych czasu pracy pracownikow niepedagogicznych,

rejestrcwanie godzin dodatkowo przepracowanych oraz godzin nocnych.

10. Wystawianie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu.

11. Organizowanie pracowniczych badan lekarskich oraz czuwanie nad terminowym ich

przeprcwadzaniem.



12. Sporzadzanie umodw dotyczgcych profilaktycznych badan pracownikow.

13. Organizowanie szkolen BHP dla pracownikow oraz czuwanie nad terminami ich
przeprowadzania.

14. Pomoc pracownikom przy kompletowaniu dokumentéw niezbednych do otrzymania
Swiadczen z ZUS.

15. Wspotudziat przy opracowywaniu regulaminow dotyczgcych dziatalnosci szkoty.

16. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz danych do systemu informacji oswiatowej
z zakresu spraw kadrowych.

17. Wprowadzanie informacji do SIO (dotyczy danych wynikajacych z zajmowanego
stanowiska).

18. Przygotowywanie danych do projektu organizacyjnego (dotyczy danych wynikajacych
Z zajmowanego stanowiska).

19. Opracowywanie analiz i roznorodnych materiatow dotyczacych zajmowanego stanowiska
do uzyt<u wewnetrznego.

20. Wykonywanie innych prac nie wyszczegdlnionych w zakresie czynnosci, a zleconych
dorazni2 w godzinach pracy przez dyrektora szkoty i wicedyrektorow.

4. Warunki pracy i ptacy:

1) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
— praca w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jana Pawta || w Minsku
Mazowieckim,
— stafa praca z pracownikami szkoty oraz osobami z zewnatrz,
- wysitek umystowy.
2) Warunki ptacy:

— praca wwymiarze 1 etatu,

— placa zasadnicza oraz dodatki zgodnie zobowigzujgcymi przepisami

oraz regulaminem wynagradzania w Szkole Podstawowej nr 3 im. Jana Pawta ||

w Minsku Mazowieckim,

3) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

— stanowisko pracy zlokalizowane na pigtrze w budynku Szkoty Podstawowej nr 3

w Minsku Mazowieckim bez windy,



— wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska
komputerowego, W warunkach pracy zgodnie ze stosowanymi regulacjami
prawa pracy | przepisami BHP,

— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

— podjazd dla os6b niepetnosprawnych,

— pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0sob
niepetnosprawnych,

— brak oznaczen dla osob niewidomych,

— brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym,

niedostyszacym oraz gluchoniemym.

4) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

osok niepetnosprawnych w Szkole w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe]

| spctecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostgpny

4)

5)

w Sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3im. Jana Pawfa Il w Mirisku Mazcwieckim i na
stronie BIP Szkoly (www.sp3-minskmaz.4bip.pl)

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych, oswiadczenie 0 niekaralnosci za umysine przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, oswiadczenie
owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sa szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (druk
dostepny w Sekretariacie Szkofy Podstawowej nr 3 w Minsku  Mazowieckim

i na stronie BIP Szkoty ( www.sp3-minskmaz.4bip.pl )

kserokopie dokumentow poswiadczajgce posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego (dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia, zakresy
czynnosci, zadan, obowigzkow),

ksarokopie $wiadectw pracy lub oéwiadczenie o zatrudnieniu.



6. Kopie innych dokumentow i oswiadczen:

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatdw,
ktorzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie

w gronie najlepszych kandydatow,

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr i ptac” w siedzibie Szkoty Podstawowej
nr 3 im. Jana Pawfa Il (sekretariat) lub drogg pocztowa na adres Szkota Podstawowa nr 3
im. Jana Pawfa Il w Minsku Mazowieckim ul. Budowlana 2, 05-300 Mirisk Mazowiecki,

w terminie do dnia 25 marca 2025 r. do godziny 15.00 (liczy sie data wptywu).

Zastrzega sie mozliwosC zakonczenia naboru bez podawania przyczyn braku wyboru
kandydata

1. Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne wskazane powyiej jako niezbedne,
ztozq  komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Aplikacje kandydatow dostarczone do Szkoly po wskazanym terminie nie beda brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

3. Szkota Podstawowa nr 3 im Jana Pawta Il w Mifdsku Mazowieckim nie odsyta
dokumentdw aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji
kandydat moze je odebrac osobiscie w sekretariacie przez okres 3 miesiecy od dnia
opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Szkoty. Po tym
terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP oraz na tablicy
ogtoszen Szkoty Podstawowej nr 1 w Mirisku Mazowieckim.

>. Pytania dotyczace niniejszego naboru mozna kierowaé do Pani Iwony Kaleta
tel. 25 7589547 wew. 15

6. Administratorem danych osobowych podawanych w zwiazku 2 rekrutacjg jest Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 3 im. Jana Pawfa Il w Minsku Mazowieckim z siedzibg

przv ul. Budowlana 2 w Mirisku Mazowieckim. Dane kontaktowe inspektora ochrony

danych: iod@sp4mm.edu.pl Dane osobowe 5q przetwarzane w celu przeprowadzenia



samorzgadowych. Podanie pozostatych danych odbywa Si¢ na podstawie dobrowolne;
zgedy osoby bioracej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania zgody
W cowolnym momencie, Prey czym wycofanie zgody nie wplywa na zgodnoi¢
Z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.
Oscba, ktorej dane dotyczg ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
Sprostowania oraz w zakresie wynikajacym z treéci art. 17 , 181 21 RODO - usuniecia,
ograniczenia przetwarzania lub whniesienia sprzeciwu, a takze prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego. Dane osobowe bedy przetwarzane przez okres
3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informac;ji Publicznej
Szkcty Podstawowej nr 3 im. Jana Pawfa Il w Minsku Mazowieckim, po tym okresie
20stang zniszczone. Dane osobowe wybranego kandydata w zakresje Imienia, nazwiska
Oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu  przepiséw Kodeksu Cywilnego s3
upowszechniane przez umieszczenie ich w informacji o wyniku naboru, ktéra
nastepnie jest publikowana na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 3 im. Jana
Pawfa Il w Mirisku Mazowieckim, oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej przez

okres co najmniej 3 miesiecy.

Minsk Mazowiecki, dnia 10 marca 2025 r.




