oo LA PODSTAWOWA NR 1

v olestawa Prusa w Karczewie

i ».zlifiskiego 7, 05-4 0 Karczew, . o
' g‘-,,lé?\s»-o‘ceki. woj.mégﬁﬁzeme o naborze na stanowisko specjalisty d/s kadrowych
tel./fax: 22 780 65 12

w Szkole Podstawowej Nr 1 w Karczewie

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Karczewie ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze —
specjalista d/s kadrowych — 1/2 etatu w Szkole Podstawowej Nr 1w Karczewie, zatrudnienie od
dnia 01 pazdziernika 2017 .

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztatcenie wyzsze oraz 4 lata pracy lub wyksztatcenie $rednie oraz 5 lat pracy,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedstawionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
- umiejetno$c¢ obstugi komputera,

- bardzo dobra znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy- Karta Nauczyciela, przepiséw
samorzadowych i oswiatowych,

- samodzielno$¢, doktadnosé¢ i terminowo$E w wykonywaniu zadan,

- odpowiedzialno$¢, systematycznosc, pracowitosé,

- doéwiadczenie w pracy w o$wiatowych jednostkach budzetowych.

Okreslenie stanowiska:
Stanowisko podlega bezposrednio dyrektorowi placowki.

Do zadar specjalisty d/s kadrowych bedzie nalezato w szczegblnosci wykonywanie nastgpujacych
obowigzkow:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow,

- sporzadzanie umOw o pracg i innej dokumentacji z zakresu zatrudnienia, przebiegu zatrudnienia i
ustaniu zatrudnienia,

- wydawanie zaswiadczert i innych niezbednych dokumentéw dot. zatrudnienia, do ktérych
pracodawca jest zobowigzany,



- ustalanie prawa do urlopéw, nagréd jubileuszowych, dodatkéw za wystuge lat, zasitkéw na
zagospodarowanie, urlopéw dla poratowania zdrowia, odpraw emerytalno-rentowych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych, sporzadzanie i kontrolowanie
listy obecnosci,

- wspotpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o emeryture i rente,

- wydawanie skierowan na badania profilaktyczne pracownikéw: wstepne, okresowe i kontrolne oraz
kontrola termindw waznosci i koniecznosci tych badan,

- wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji stuzbowych nauczycieli,
- sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw kadrowych,

- wykonywanie innych zleconych czynnosci, mieszczacych sie w rodzaju pracy okre$lonym w umowie
o prace.

Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce pracy - budynek szkoty, Il pigtro bez windy i podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych,
praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyijny,

- zyciorys (CV)

- kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

- kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (oryginaty do wgladu),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu),

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- osSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji,
- orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazarn do zajmowania stanowiska,

- inne dokumenty potwierdzajgce przygotowanie na proponowane stanowisko.



Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 1 w Karczewie lub przesta¢ pocztg w
terminie do dnia 18 wrzesnia 2017 r. do godz.15.00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze — specjalista d/s kadrowych w Szkole Podstawowej Nr 1 w
Karczewie adres: 05-480 Karczew, ul. Bielinskiego 7.

telefon kontaktowy do szkoty: 22 780-65-12
Uwaga:

- Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze i tylko w formie pisemne;.

- Dokumenty, ktére wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

- Z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie, miejscu i godzinie przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

- Kandydaci posiadajacy wazne orzeczenie lekarskie (wydane po 1 kwietnia 2015 r.) i pracujgcy w
takich samych warunkach jak podane w zatgczonym skierowaniu mogg je przedtozyé wraz ze
skierowaniem wskazujgcym takie same warunki pracy.

Badania profilaktyczne pracownikdw przeprowadza: Gabinet Lekarski Janusz Zawistowski, 05-400
Otwock, ul. Wronskiego 1, telefon: 601 938 140
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(ozndezenie pracodawcy) (migjscowose, data)

SKIEROWANIE NA BADANIA LEKARSKIE
(wstepne/ oteresewercontrotme—)

Dzia{aja(c'na podstawie art. 229 § 4a ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1 — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1502,
z pézn. zm.), kieruje na badania lekarskic:
Pana/Pania”

¢ 1 nazwisko)

nr PESEL™

zamieszkalego/zamieszkaty”

(miejscowosc, ulica, nr domu, nr lokalu)

E&Eméﬁieﬁegev%&tﬁdgﬁeaqi%aodejmujz;cego/podeinmiacz;‘) pracg na stanowisku lub stanowiskach pracy
........................................................... J/ny{' 20O/ e7 A LS. el 0?7(4

okreslenie stanow1ska/’stanowisk ? pracy™ /a&?z‘f/‘ A/(//G')/v’c/m ym/c‘y/zfc‘(‘ CAREFE
/(:)j. .czm,(.{zcon/ (‘/..4.&.7/?/2//&/ ,4(‘ (‘/rO/»/ )

Opis warunkow pracy uwzgledniajaey informacje o wystepowaniu na stanowisku lub stanowiskach pracy
czynnikéw niebezpiecznych, szkod] liwych dla zdrowia lub czynnikéw ucigzliwych i innych wynikajacych ze
sposobu wykonywania pracy, z podaniem wiclkoéei narazenia oraz aktualnych wynikéw badan 1 pomiardw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia, wykonanvch na tym stanowisku/stanowiskach - nalezy wpisa¢ nazwe
czynnika/czynnikow 1 wielkodé/wielkosci narazenia”

L. Czynniki fizyczne: . f?éu////' /c:?/??/:h/ //"/’z’
W Pyly . T
III.  Czynniki chemiczne: ...~ .. . ..
IV, Czynniki biologiczme: ... .
V. Inne czynniki, w tym niebezpieczne: .. .

1.3czna liczba czynnikdw niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikow ucigzliwych i innych

wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy wskazanych w skierowaniu:
DYREKTO R

Szko%v Podstawowc_; Nr ' w Karczewie
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Objasnienia:

£ Niepotrzebne skregli¢.

W przypadku osoby, ktérej nie nadano numeru PESEL — Sena, numer i nazw
10zsamos¢, a w przypadku 0soby przyjmowanej do pracy - data urodzenia.
Opisac¢: rodzaj pracy, podstawowe czynnosci, SPOsob 1 czas ich wykonywania.

Opis warunkéw pracy uwzgledniajacy w szczegblnodci przepisy:

1) wydane na podstawie-

a) art 222§ 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r - Kodeks pracy dotyczace wykazu substancji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych o dziataniy
rakotwérczym lub mutagennyin,

b) art. 222" § 3 ustawy .z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy dotyczace wykazu
szkodliwych czynnikéw biologicznych,

c) art.227§2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r - Kodeks pracy dotyczgce badan i pomiardw
Czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

d) art. 228 § 3 ustawy z dmia 26 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy dotyczace wykazu
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia
W $rodowisku pracy,

e) art. 25 pkt 1 ustawy z dnia 29 listopada 2000 r. - Prawo atomowe (Dz. U. z 2014 1. poz.
1512) dotyczace dawek granicznych promieniowamajomzujqce'g'o;

2) zalacznika nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r.
W sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikdw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych
w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, z p6zn. zm.)

.y

a dokumenm stwierdzajacego

Skierowanie na badania lekarskie jest wydawane w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba kierowana na

badania.



