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Nabér na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadrowo —
ptacowych w Szkole Podstawowej w Zdunach

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 902- tekst jednolity) oraz Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego(Dz. U. z 2014 roku poz. 1786 — tekst jednolity)

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Zdunach ogtasza konkurs na stanowisko:
SPECJALISTY NA STANOWISKO DO SPRAW KADROWO - PLACOWYCH

Nazwa i adres jednostki: Szkota Podstawowa w Zdunach, ul. tacnowa 26, 63-760
Zduny.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Szkota Podstawowa w Zdunach, ul. tacnowa 26.

1. Wymagania niezbedne:

v' Posiadanie obywatelstwa polskiego;

v Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

v" Niekaralnos§¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

v Nieposzlakowana opina;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

v' Wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalizacji oraz posiadanie co
najmniej 4 letniego doswiadczenia w prowadzeniu administracji kadrowo —
ptacowej lub ukoriczenie $redniej pomaturalnej szkoty, kursu i posiadanie co
najmniej 5 letniego doswiadczenia na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
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Doskonata znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ustawy Karta
Nauczyciela, ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, przepisow oswiatowych i samorzgdowych;

Bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (biegta znajomos¢ programu
,Pfatnik”, pakietu MS Office, programu ptacowo — kadrowego, programu
sprawozdawczego GUS;

Praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo — ptacowych;

Samodzielno$é, doktadnosé i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan;

Wysoka kultura osobista;

Umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

Umiejetno§¢ nawigzywania kontaktéw i wspotpracy z instytucjami
zewnetrznymi.

Zakres obowigzkow na stanowisku specjalista ds. kadrowo —
ptacowych

Zakres czynnosci zwigzanych z kadrami:

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych;

Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia , rozwigzania uméw o prace, zaszeregowania, przeniesien,
urlopéw i innych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

Przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego
nauczycieli;

Wspoétpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania
wnioskéw o renty i emerytury do organu rentowego;

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot
publicznych, stazy, przygotowania zawodowego itp.;

Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikoéw,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami;

Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa;

Prowadzenie sktadnicy akt;

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien
lekarskich;

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw
i kontrola ich, prowadzenia prowadzenie wszelkiej dokumentaciji
ubezpieczeniowej, zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, sprawy zwigzane
z ustaleniem kapitatu poczatkowego;

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek
pracownika; :




v"  Rozliczanie pracownikdw z wykorzystanych dni urlopdw wypoczynkowych
oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
wychowawczych, itp., stosownie do przepisow Kodeksu Pracy i Karty
Nauczyciela;

Zakres czynnosci zwigzanych z ptacami:

v"Naliczanie i sporzadzanie list ptac miesiecznych dla pracownikéw administracji

i obstugi oraz nauczycieli;

Uzgadnianie co miesigc zgodnosci wyptat z dokumentacjg ksiegowa;

Przyjmowanie drukéw L-4 i naliczanie wynagrodzenia za czas choroby,

zasitkow;

Prowadzenie dokumentacji w zakresie sporzadzania list ptac;

Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji do rent i emerytur,;

Obliczanie i sporzgdzanie list nagrod jubileuszowych;

Obliczanie i sporzadzanie list nagréd dla pracownikow sfery budzetowej tzw.

13 tek;

Obliczanie i sporzadzanie list ptac odpraw emerytalnych oraz odpraw z tytutu

zwolnienia z winy zaktadu pracy;

Miesieczne naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych

PIT -4;

Rozliczanie roczne podatku PIT-11, PIT- 4R, oraz raportéw RMUA,;

Rozliczanie roczne i prowadzenie dokumentacji dla kazdego pracownika;

Prowadzenie i rozliczanie deklaracji ZUS (petna obstuga programu PLATNIK);

Prowadzenie korespondencji w sprawach komorniczych i sgdowych;

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

Woprowadzanie potrgcen z wynagrodzeh oraz innych. wg otrzymanych

informacji od dyrektora;

Rozliczanie $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych;

Dokonywanie wyptat i potrgcen w tym elektronicznie;

Miesieczne i roczne rozliczanie i monitorowanie art. 30 Karty Nauczyciela;

v Biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie
prowadzonych przez siebie zagadnien.
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. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

List motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
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v Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem);

v Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
i o niekaralnosci za przestepstwa umysine oraz o niekaralnosci za
przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, za przestepstwo
skarbowe( w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostaje do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

v Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym;

v Oryginaty lub kopie referenc;ji, o ile kandydat takie posiada.

Wymagany dokument aplikacyjny CV, list motywacyjny powinien by¢ opatrzony
klauzulg:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tekst jednolity( Dz. U.
z 2016 roku, poz. 922)”;

~Przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w BIP moich danych osobowych
zgodnie z wymogami ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych tekst jednolity(Dz. U. z 2016 roku, poz. 902)".

5. Miejsce i termin skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w sekretariacie Szkoty
Podstawowej w Zdunach, ul. tacnowa 26 w terminie do 25 stycznia 2018 r.
do godziny 14%° w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadrowo — ptacowych — Szkofa
Podstawowa w Zdunach”.

v' W przypadku dokumentéw sktadanych droga pocztows liczy sie data wptywu;

v' Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg brane pod uwage;

v Oferty, ktére nie spetnia wymagan formalnych pozostang do odebrania 14 dni
po zakonczeniu rekrutaciji;

v Nie odebrane po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone;

v' Procedura naboru przeprowadza sie réwniez w przypadku ztozenia
dokumentéw przez jednego kandydata.

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w Szkole Podstawowej w Zdunach, ul. tacnowa
26 w dniu 26 stycznia 2018 roku o godzinie 9%.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni listownie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP szkoty.

Zduny, 11 stycznia 2018 r.
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