Bytom, 11.12.2023 r.
Dyrektor

Bytomskiego Osrodka Edukaciji

w Bytomiu

przy ul. Powstancéw Slaskich 10
(tel. 32 281 33 68)

oglasza nabor na stanowisko:

specjalista ds. kadrowych

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie $rednie,

znajomosc¢ biezgcych przepisdéw prawa z zakresu kodeksu pracy, kodeksu
cywilnego, Karty Nauczyciela oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych,
biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

2. Dodatkowymi atutami beda:

wyksztatcenie wyzsze,

znajomosc¢ obstugi programoéw: Vulcan i Pabs,

minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku kadrowej,

doswiadczenie w pracy na stanowisku kadrowej w zakresie zwigzanym
Z oswiatg,

zdolnosc¢ do planowania, analitycznego myslenia i umiejetnos¢ pracy

w zespole,

komunikatywnos¢,

dyspozycyjnosc,

dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych,



wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan w zakresie spraw kadrowych nalezy:

prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych szkoty zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie,

prowadzenie teczek osobowych wszystkich pracownikow szkoty, sporzgdzanie
i kompletowanie niezbednych dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w zakresie sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika,

wystawianie swiadectw pracy i przeprowadzanie innych formalnosci
zwigzanych z ustaniem zatrudnienia,

przygotowanie pism zwigzanych z karaniem i nagradzaniem pracownikow,
wydawanie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne
oraz kontrola terminowosci ich wykonania przez nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych,

sporzgdzanie zakresow obowigzkéw dotyczgcych poszczegdlnych stanowisk
pracowniczych w firmie,

prowadzenie korespondencji w systemie Mdok,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z podwyzszaniem wynagrodzen
nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi,

prowadzenie kart ewidencji obecnosci w pracy nauczycieli dotyczgcych
urlopéw bezptatnych, okolicznosciowych, zwolnieh od pracy, opieki nad
dzieckiem, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci usprawiedliwionych,
prowadzenie ewidencji obecnosci (listy obecnosci) pracownikow
pedagogicznych i niepedagogicznych,

wykonywanie sprawozdan GUS oraz zestawien i sprawozdan dla organu
prowadzgcego i organu nadzoru pedagogicznego dot. spraw kadrowych,
wspotdziatanie w zakresie przygotowania informacji kadrowych dla potrzeb
sprawozdawczosci informatycznej SIO oraz programu PABS, obstugujgcego
proces planowania i zarzgdzania w o$wiacie,

przygotowanie dokumentow i pism zwigzanych z przejsciem pracownikéw na

emeryture / rente,



e udziat w opracowywaniu regulaminow obowigzujgcych w Bytomskim Osrodku
Edukacii,

o state Sledzenie zmian w przepisach z zakresu ustaw dotyczgcych spraw
kadrowych nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych,

e gromadzenie i aktualizowanie aktéw prawnych dotyczgcych spraw kadrowych,
w tych zmian zapisow Karty Nauczyciela i kodeksu pracy oraz przepiséw
wykonawczych do tych ustaw,

e biezgca wspotpraca z gtdbwng ksiegowg, wicedyrektorem i sekretarzem szkoty
w zakresie spraw kadrowych oraz przygotowania dokumentacji do ustalenia i
wyptaty wynagrodzenh wraz z dodatkami do wynagrodzenia, prawa do
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, nagrody jubileuszowe;j,
odpraw, dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych swiadczen dla
nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych,

e przekazywanie do sktadnicy akt dokumentacji w zakresie prowadzonych
spraw,

e chronienie danych osobowych przed ich utratg oraz dostepem oso6b
nieuprawnionych, zgodnie z przepisami prawa i przyjetymi w tym zakresie
procedurami,

e wspotdziatanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie spraw
pracowniczych,

e sporzgdzanie planéw urlopéw pracownikdw pedagogicznych i
niepedagogicznych,

e przygotowanie danych kadrowych niezbednych do wyptaty ekwiwalentow BHP
pracownikom pedagogicznym i niepedagogicznym,

e stosowanie sie do Regulamindéw oraz Instrukcji obowigzujgcych w Bytomskim
Osrodku Edukacji w Bytomiu,

e wspottworzenie ogtoszen o naborze na wolne stanowiska,

e przekazywanie pisemnych informaciji do dziatu ksiegowosci o ustaniu stosunku

pracy pracownika w celu wyrejestrowania go z ZUS.

. Osoby zainteresowane proszone sg o dostarczenie:

e kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



e oswiadczenia o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e oSwiadczenia o korzystaniu z petni praw publicznych,

e osSwiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e osSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym do prowadzenia
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(RODO),
e kopii dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
e CV,

e listu motywacyjnego,
e kopii Swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych okresy

zatrudnienia.

Kwestionariusz oraz oswiadczenia (poza oswiadczeniem RODQO) mozna pobrac ze
strony internetowej BIP Urzedu Miasta. Akceptowane sg réwniez oswiadczenia

napisane przez aplikanta odrecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktadac¢
osobiscie w godzinach pracy BOE (pon.-pt. od 7.00 do 15.00) w sekretariacie lub
przesta¢ pocztg na adres:

Bytomski Osrodek Edukaciji

ul. Zeromskiego 42

41-902 Bytom

z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds. kadrowych”: w terminie do
dnia 6 grudnia 2023 r. do godz. 13.00.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie miesigca od dnia rozstrzygniecia
postepowania zostang protokolarnie zniszczone.

Postepowanie kwalifikacyjne bedzie prowadzone dwuetapowo. Drugim etapem po

zweryfikowaniu ztozonych aplikacji beda: test i rozmowa kwalifikacyjna.



Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP Urzedu
Miasta oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie BOE w Bytomiu.

Uprawnienia Dyrektora Bytomskiego Osrodka w Bytomiu:

Dyrektor moze zawrze¢ umowe o prace z kandydatem, ktérego Komisja
Rekrutacyjna zaproponuje do zatrudnienia na stanowisku specjalisty ds. kadrowych.
Warunkiem formalnym zawarcia umowy o prace jest ztozenie przez ww. kandydata
dokumentow wymaganych na podstawie odrebnych przepisow.

Dyrektor moze nie zatrudni¢ zadnego kandydata. W takiej sytuacji nabér na
stanowisku specjalisty ds. kadrowych uwaza sie za nierozstrzygniety.

Kandydatom nie stuzy roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

Dyrektor moze uniewazni¢ postepowanie rekrutacyjne na kazdym etapie, bez
podania przyczyny.

Podpisat:

Tomasz Hetmanczyk — Dyrektor Bytomskiego Osrodka Edukacji w Bytomiu.



