Szkota Podstawowa nr 2

ul. 22 Lipca 1807. 12. tel 68 3553320
67-120 Kazuchow

NIP 925-15-48-674 Regon 370570433

DYREKTOR SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 2 W KOZUCHOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DO SPRAW KADR i BHP

1. Wymagania formalne:

a)

b)

Uwaga:

Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych

z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz.U. 2014r. poz.1202 z p6zn. zm.),

oraz

wyksztatcenie:

a. wyzsze o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na tym stanowisku i co
najmniej 2 letni staz pracy,

lub

b. wyksztalcenie $rednie umozliwiajgce wykonywanie zadan na tym stanowisku i co

najmniej 6 letni staz pracy.

osoby, ktére nie spelniajg wszystkich wymogéw formalnych nie zostang

dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe

1) Obligatoryjnie udokumentowane minimum trzymiesieczne do$wiadczenie pracy na
stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowa i BHP,

2) Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzgdowej, kodeksu
postgpowania administracyjnego, znajomos¢ prawa pracy i prawa oswiatowego (min.
ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny),
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ZFSS przepisoéw
zwigzanych z rozliczeniem skladek i1 =zasitkow ZUS, przepisow zwigzanych
z pobieraniem 1 rozliczaniem zaliczek na podatek dochodowy oraz przepisow
wykonawczych do tych ustaw.

3) Znajomos¢ obstugi systemu ptacowo — kadrowego ProgMan (modut kadry),

4) Biegta obstuga programéw komputerowych (pakiet Microsoft Office).

5) Znajomos¢ obstugi Systemu Bankowosci Elektroniczne;j.

6) Kultura osobista i umiejetnos¢ reprezentowania placowki w kontaktach z instytucjami.

7) Komunikatywno$¢, umiej¢tno$¢é pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji pracy
wlasnej, umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

8) Skrupulatnosé¢, doktadnos¢, terminowe wykonywanie prac.

3. Zakres obowiazkow

1) Dokonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem wszelkich spraw kadrowych

pracownikow szkoty, w tym:

— sprawy zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

— prowadzenie akt osobowych i archiwizacja,

— przygotowywanie dokumentacji do ksiggowosci w celu dokonania wyliczen
naleznych pracownikom wynagrodzen,

— prowadzenie ewidencji czasu pracy,

— wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw
waznosci tych badan,

— przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow,
przyznaniem nagrod, urlopow, odpraw itp.
kontrolowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu BHP dla pracownikow,

2) Spmzqdzame sprawozdan z zakresu zatrudnienia, w tym do GUS, SIO, PFRON.



3)

4)
S)

6)

7)

8)
9)

Prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowej w Szkole Podstawowej nr 2
w Kozuchowie.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Terminowe 1 systematyczne zglaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych
z zatrudnieniem 1 zwolnieniem pracownikéw zatrudnionych w SP2, rejestrowanie
1 wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS.

Sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS, korygowanie wszelkich zmian
dotyczacych czasu pracy, lub danych pracownikow i wysylanie ich drogg
elektroniczng, sporzadzanie rocznych deklaracji ZUS.

Drukowanie potwierdzenia ubezpieczenia dla wszystkich pracownikow (RMUA)
zgodnie z przepisami.

wspolpraca z gldéwnym ksiggowym w sporzadzaniu kalkulacji i analizy wynagrodzen.
Realizacja przepisow i polecen wewnetrznych.

10) Terminowe wykonywanie doraznie zleconych przez Dyrektora zadan wynikajgcych

z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjonowania szkoty.

Uwaga: przed rozmowg kwalifikacyjna kandydatowi moze by¢ przedstawiony do
rozwigzania test z wiedzy specjalistycznej lub test umiejetnosci wymaganych na danym
stanowisku.

4. Warunki pracy i placy:

1Y)

2)
3)

4)

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009
roku (Dz. U. 2014 poz. 1786) w sprawie wynagradzania pracownikdéw
samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych
Miejsce pracy: Szkota Podstawowa nr 2 w Kozuchowie, ul. 22 Lipca 1807 12..
Zatrudnienie na okres co najmniej 3 miesiecy w wymiarze 0,5 etatu; z mozliwoscig
zawarcia umowy na czas nieokreslony, podlegtos¢ stuzbowa Dyrektorowi Szkoty
Podstawowej nr 2 w Kozuchowie (obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej dla
0so6b, o ktérych mowa w art.16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych - Dz.U. 2014r. poz.1202 z p6zn. zm.).

Na podstawie art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008 roku informujemy, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Szkole podstawowej nr
2 w Kozuchowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych nie osiggnat 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

List motywacyjny i CV.

Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje.

Dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe i odpowiedni staz pracy.
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysSlne przestepstwo skarbowe - tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z praw publicznych.



7) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatow,
o ktérych mowa w art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 roku.

8) Oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000),
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach Samorzadowych na potrzeby zwigzane
z ogloszonym naborem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zaklejonej kopercie lub przesta¢ pocztg na
adres: Szkota Podst,awowa nr 2 w Kozuchowie, ul. 22 Lipca 1807 12, 67-120 Kozuchéw
z dopiskiem "NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE- SPECJALISTA DO SPRAW
KADROWYCH I BHP" w terminie do 21 stycznia 2019r do godz. 14.00. Decyduje data
wplywu do sekretariatu szkoty.

Oferty, ktére wptyna po w/w terminie lub oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Nadestanych dokumentdéw nie zwracamy.

O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymagania, ktérzy zlozyli
wszystkie wymagane dokumenty zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng
na wskazany w dokumentacji nr telefonu lub adres e-mail.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Szkoty Podstawowej nr 2
w Kozuchowie, ul. 22 Lipca 1807 12.

Oryginaty wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

7. Ilos¢ etatow: 0,5 etatu.
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