Przedmoscie 14,.11.2023r.

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. JANA PAWLA IT W PRZEDMOSCIU

1.

1)
2)

3

4

3)

6)

OGLEASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DO SPRAW KADR I PLAC

Wymagania niezbedne (obligatoryjne —podlegajace ocenie w ramach wstepnej
selekeji kandydatéw):

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw
publicznych;

posiadanie kwalifikacji niezbednych na w/w stanowisku, co najmniej 2 letniej praktyki
w obszarze administracyjno-kadrowym i plac; ukoiczenie $redniej lub policealne;
szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej 4 letniej praktyki w obszarze
administracyjno-kadrowym lub plac

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty do
spraw kadr i plac;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoscei dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, a
takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane —podlegajace ocenie w ramach koficowej selekcji
kandydatow):

1)
2)

3)

4)

doswiadczenie zawodowe w kadrach, ptacach w jednostkach o$wiatowo-budzetowych;
znajomos$¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placoéwki o$wiatowej:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych i
wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o
Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych -biegla znajomosé
obstugi aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program placowy
Vulcan Place, program kadrowy Vulcan, program Platnik, program SIO, program
sprawozdawczy GUS;

samodzielnosé, obowigzkowos¢, dokladno$é, punktualnosé,  kreatywnosc,
komunikatywnosé, umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji, umiej¢tnosé pracy
na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista;
umiej¢tnodé sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Obstuga kadrowa 1 ptacowa szkoly.

Biezgca znajomo$¢ wszystkich przepisoéw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka.

Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obstugowych
szkoly.

Obliczanie za kazdy miesigc kalendarzowy (skiadek na ubezpieczenie spoleczne,
skladek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy);

Obliczanie zasitkéw =z tytulu choroby, macierzynstwa, zasitkow rodzinnych,
pielegnacyjnych i innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji).

Obliczanie podatku dochodowego od osdb fizycznych —pracownikow.

Sporzagdzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéw i
terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym.



8) Sporzadzanie kart wynagrodzen.

9) Prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty.

10) Ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami.

11) Przygotowywanie umoéw dla nauczycieli 1 pracownikdw szkoly, dokumentacji zwigzane
z rozwigzaniem stosunku pracy.

12) Przygotowywanie wnioskOw o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli 1 pracownikéw
szkoty.

13) Sporzadzanie deklaracji do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, zgloszenie
i wyrysowywanie pracownikow

14) Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikdéw dotyczgcych zatrudnienia.

15) Prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi.

16) Sporzadzanie dokumentacji zwiazane] z przejsciem pracownikow szkoly na renty
i emerytury.

17) Prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej 1 urlopow.

18) Sporzadzanie sprawozdai o zatrudnieniu i wynagradzaniu do GUS, SIO.

19) Wspotpraca przy opracowaniu planu budzetowego szkoty.

20) Pomoc gtéwnej ksiegowe] w systematycznej 1 rytmiczne] realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci.

21) Inne prace zlecone przez bezposredniego zwierzchnika i gtdéwna ksiggowa.

4. Wymagane dokumenty:
1)Na dokumenty aplikacyjne skladaja sig:

list motywacyjny;

curriculum vitae;

kserokopie §wiadectw pracy (oryginaly do wegladu);

kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie (oryginaty do wgladu);

kserokopie zas§wiadczen, certyfikatow o ukoniczonych kursach, szkoleniach, itp.;

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

i umigjetnosei (oryginaty do wgladu);

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych

i korzystaniu z peini praw publicznych

9. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe oraz za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego;—oéwiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione
umyslnie;

10. informacja o ostatnio dokonanej ocenie pracy lub opinia o pracy osoby ubiegajgcej sig
o stanowisko;

11. o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

AN e

e~

2) W razie posiadania —dokumenty potwierdzajace osiggnigcia zawodowe np. uzyskane
nagrody, wyréznienia itp.

5. Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony od 01 luty 2024r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w sekretariacie Szkoly Podstawowej
w Przedmosciu ul. Szkolna 3, 67-210 Glogéw 2, w zaklejone]j kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko specjalisty do spraw kadr i ptac w Szkole Podstawowej im. Jana Pawta
I w Przedmosciv” w terminie do dnia 29 grudnia 2023r. do godz. 15.00.



