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2018-06-13
Dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 137 w Łodzi ul. Florecistów 3B
Ogłasza nabór na stanowisko pracy: samodzielny referent ds. kadrowych
1. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu 

2. Rodzaj umowy: umowa o pracę od 24 września  2018 r. 
3. Wymagane wykształcenie: wyższe stosownie do opisu stanowiska
4. Wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze: 

1. posiadanie obywatelstwa polskiego, 

2. zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych, 

3. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie i przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub przestępstwa karne skarbowe), 
4. nieposzlakowana opinia,

5. wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,  

5. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem samodzielnego referenta ds. kadrowych: 
1. wykształcenie wyższe lub średnie (preferowane prawo, administracja, administracja i zarządzanie lub kierunki pokrewne)
2. znajomość przepisów z zakresu administracji samorządowej,

3. znajomość przepisów dotyczących ubezpieczeń społecznych oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela,

4. biegła obsługa komputera , w tym programów kadrowych,
5. co najmniej dwuletni staż pracy w dziale  kadr z wykształceniem wyższym lub cztero letni z wykształceniem średnim,

6. znajomość prawa oświatowego
7. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie  z pełni praw publicznych,
8. brak prawomocnego skazania za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych i samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwa karno – skarbowe

       6.   Główne zadania osoby  zatrudnionej na stanowisku samodzielnego referenta ds. kadrowych:
1. obsługa kadrowa pracowników,
2. współpraca z głównym księgowym w zakresie uprawnień pracowniczych,
3. przygotowywanie umów i innych dokumentów kadrowych,

4. wystawianie dokumentów dla pracowników,
5. realizowanie zadań z zakresu kadr wskazanych przez Dyrektora szkoły
7. Wymagane dokumenty: 
1. CV, 
2. oświadczenie o niekaralności , 
3. zaświadczenie o przydatności zdrowotnej do zajmowanego stanowiska,

4. aktualna książeczka zdrowia dla celów sanitarno– epidemiologicznych, 

5. odpis dokumentów  potwierdzających  wykształcenie i kwalifikacje, 

6. kserokopie świadectw pracy, 

7. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
Wymagane dokumenty należy złożyć w sekretariacie Szkoły Podstawowej Nr 137 w Łodzi przy ul. Florecistów 3B w godz. 9.00–15.00                   w terminie do 31 sierpnia 2018 r. 

Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds. kadrowych”. 

Dokumenty dostarczone po upływie w/w terminu nie będą rozpatrywane. 
Otwarcie ofert odbędzie się   3 września 2018 r. 

Dalszy tok postępowania: 
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w SP Nr 137 w Łodzi zostaną dołączone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w szkole i mogą być odebrane przez okres 3 miesięcy od dnia otwarcia ofert. SP Nr137 w Łodzi nie odsyła dokumentów kandydatom, nieodebrane dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone. 

Dyrektor szkoły
mgr Ewa Morzyszek - Banaszczyk
