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NIP-928-11-50.47 P75EHGSZENEO NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.

z 2014 r. poz. 1202, z 2015 r. poz. 1045, 1220.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z dnia 27 marca 2009 r.
Nr 50, poz. 398)

S

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1 IM. FRYDERYKA CHOPINA W ZARACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
(1 etat specjalisty do spraw kadrowo — pfacowych od 01.01.2024 r.)

I. Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie;

. wyksztatcenie wyzsze (staz pracy 4 lata) lub érednie (staz pracy 5 lat),

. posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

_ brak skazania za przestepstwo umysine lub przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe;

_doéwiadczenie zawodowe na w/w stanowisku lub stanowisku o zblizonym zakresie,

_ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

. hieposzlakowana opinia.
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Il. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnoé¢ obstugi komputera — Pakiet Office,

2. znajomo$é obstugi programéw kadrowo-ptacowych;

3. znajomos$¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa;

4. komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ dobrej organizacii pracy;

5. odpowiedzialnoé¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc,
6. gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres czynnosci zwigzanych z kadrami:

- kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;
- przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umoéw o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw wynikajacych
ze stosunku pracy;

- wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skifadania wnioskow o renty

i emerytury do organu rentowego;

. wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych, stazy
i przygotowania zawodowego, itp.;
- sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa,;
- sporzgdzanie sprawozdawczosci (SIO, PFRON).
- prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
- prowadzenie sktadnicy akt,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;
- ustalanie uprawnieri urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej rozliczanie
pracownikéw z wykorzystanych dni urlopow wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu
pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu
Pracy i Karty Nauczyciela (karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),
- prowadzenie ewidenciji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci



- prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS /zgtoszenia | wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i czionkéw ich rodzin, sprawy Zwigzane z ustaleniem
kapitatu poczatkowego;

- wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;
- prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolern BHP i ppoz pracownika oraz kontrola ich
aktualnosci.

Zakres czynno$ci zwigzanych z ptacami:

- kompleksowa obstuga wynagrodzeri pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych

- uzgadnianie zgodnos$ci wyptat z dokumentacjg ksiegowa;

* przyjmowanie drukow zwolnien lekarskich i naliczanie wynagrodzenia na czas choroby;

- sporzadzanie niezbednej dokumentacii dla oséb ubiegajacych sie o przyznanie rent i emerytur:
- miesigczne naliczenie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych PIT-4;

- rozliczenie roczne podatku PIT-11 i PIT-40 oraz PIT-4R;

- rozliczenie roczne i prowadzenie dokumentaciji dla kazdego pracownika:

- prowadzenie i rozliczenie deklaracji ZUS (petna obstuga programu PLATNIK);

- prowadzenie korespondenciji w sprawach pracowniczych z podmiotami zewnetrznymi:

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

- biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie prowadzonych przez
siebie zagadnien;

+ prowadzenie dokumentaciji dokonanych potracen;

- rozliczenie splaty pozyczek z ZFSS;

- dokonanie wyptat i potrgcer bankowoéci elektroniczne;j.

IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;
2.CV;
3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, umiejetnosci i kwalifikacje;
4. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu dokumentujgce wymagany
staz pracy;
5. oéwiadczenia:
a) kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,
b) kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umysine,
¢) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagany dokument aplikacyjny CV powinien by¢ opatrzony klauzula;

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

Przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w BIP moich danych osobowych zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj Dz. U. z
2014r. Poz. 1202, z 2015r poz. 1045,1220)”,

V. Miejsce i termin skladania dokumentoéw :

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé na adres: Szkota Podstawowa nr 1 w Zarach, ul.
Szymanowskiego 8, 68-200 Zary w terminie do 20.12.2023 r. do godz. 12.00 z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac”. Otwarcie kopert odbedzie sie
21.12.2023 r. o godz. 12.00

V. Pozostate informacje:

Procedura naboru na stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzana dwuetapowo:
| etap - kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci



i spetnienia wymagarn formalnych.
Il etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Szkoty
https://www.sp1.zary.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego

w Zarach https://bip.zary.pl w terminie do 27.12.2023 r. Dokumenty kandydata wybranego

w naborze i zatrudnionego zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow bedg odsytane lub odbierane osobiscie w sekretariacie Szkoty.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 68 4702777
Zary, 16.11.2023 r.

(] Agnieszka Ropska
Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 1 w Zarach



