Dyrektor Zespotu Szkolno Przedszkolnego w Lipinkach Luzyckich
oglasza konkurs na stanowisko
SPECJALISTY DS. KADR i PLAC
w Zespole Szkolno Przedszkolny w Lipinkach Luzyckich
ul. Szkolna 7; 68-213 Lipinki Luzyckie

1. Wymagania dotyczace stanowiska:

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,
lub ekonomiczne/administracyjne studia podyplomowe i co najmniej 4-letni staz pracy
na podobnym stanowisku; badz wyksztalcenie $rednie 1 co najmniej 5- letni staz pracy
na podobnym stanowisku;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty
ds. kadr i ptac;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

znajomos¢ zagadnien kadrowo - ptacowych;

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1040 z p6zn.zm.);

10) znajomos¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych

(Dz.U. 2 2020 ., poz. 266 z pdzn.zm.);

11) znajomo$¢ ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o systemie informacji o$wiatowej

(Dz.U. 22019 1., poz. 1942 z pdzn.zm.),

12) znajomos¢ ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2019 r., poz. 2215).
13) znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz.

1282)

Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji

kandydatow):

1)

2)

bieglta znajomo$¢ programu Platnik, pakietu MS Office, programu placowo -
kadrowego (PROGMAN), program SIO, program sprawozdawczy GUS;
samodzielno$¢,  obowigzkowos¢,  dokladno§¢,  punktualnos$¢,  kreatywnos¢,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy
na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.



2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kadrowa i ptacowa szkoty;

2) biezgca znajomo$¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka;

3) sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obstugowych
Zespotu,

4) przekazywanie do ZUS zgloszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych pracownikow;

5) obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie
do ZUS nowych pracownikdéw i wyrejestrowywanie pracownikow, z ktorymi umowa
zostala rozwigzana);

6) obliczanie zasitkow z tytulu choroby, macierzynstwa, (sporzadzanie stosownej
dokumentaciji);

7) terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;

8) kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentow niezbednych do realizacji
$wiadczen oraz rocznej informacji RMUA;

9) obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — pracownikow;

10) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikow
i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzgdom Skarbowym;

11) sporzadzenie kart wynagrodzen;

12) prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikoéw szkoty;

13) ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

14) przygotowywanie umow dla nauczycieli i pracownikéw szkoty zatrudnionych
w pelnym i niepelnym wymiarze godzin, §wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej
z rozwigzaniem stosunku pracy;

15) przygotowywanie uméw zlecen i uméw o dzieto;

16) wypisywanie ~ zaswiadczen dla  pracownikdw  dotyczacych  zatrudnienia
i wynagrodzenia,;

17) prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikow administracji i obstugi;

18) sporzadzanie listy obecnosci pracownikow administracji i obstugi na kazdy miesiac,
dopilnowanie wpisywania si¢ pracownikow w kazdym dniu;

19) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikow Zespotu na renty
I emerytury;

20) prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopow;

21) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;

22) sporzadzanie wymaganych przez Gming analiz wykorzystania funduszu plac oraz
wszelkich danych potrzebnych do sprawozdawczosci;

23) wspolpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;

24) podejmowanie i transportowanie gotowki z PKO w Zarach do szkoty;

25) przechowywanie gotowki w kasie podrgcznej 1 w kasie ogniotrwatlej;

26) wypisywanie i prowadzenie czekéw gotowkowych;

27) prowadzenie ksigzki drukoéw $cistego zarachowania jak: ksigzeczki czekowe,
kwitariusze przychodowe, §wiadectwa;



28) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w tym
przygotowywanie umoéw pozyczek mieszkaniowych;

29) pomoc gltéwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci;

30) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej na zlecenie Dyrektora Zespotu i inne prace
zlecone przez bezposredniego zwierzchnika 1 gldéwnego ksiegowego;

31) kontrola waznosci ksigzeczek zdrowia pracownikéw dla celow sanitarno -
epidemiologicznych;

32) kontrola terminowo$ci wykonywania badan wstepnych, kontrolnych i okresowych
przez nauczycieli pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych;

33) organizacja szkolen wstepnych i okresowych w zakresie bhp i p.poz.;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej nauczycieli oraz
emerytéw nauczycieli;

35) archiwizowanie dokumentacji kadrowej;

36) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych;

37) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz dokonywanie stosownych wpisow;

38) organizacja okresowych przegladow stanu technicznego budynku;

39) organizacja okresowych przegladow kominiarskich, elektrycznych, gasnic, hydrantow
itp.

40) zakup odziezy roboczej wraz z prowadzeniem ewidencji rozchodu;

41) prowadzenie rejestru wypadkoéw przy pracy pracownikow Zespotu oraz wypadkow
dzieci uczeszczajacych do przedszkola i1 szkoty.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) budynek trzykondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze;

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy;

3) czas pracy: 1 etat — przecietnie 40 godzin tygodniowo;

4) wysitek umystowy;

5) praca przy komputerze powyzej 4h dziennie;

4. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych: 7,93

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

5) kserokopie $wiadectw, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz innych
dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiej¢tnosci (oryginaly do
wgladu), itp.;

6) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaty do wgladu);



7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych
dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

Okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony od 20 sierpnia 2020r.
do 20 sierpnia 2021r., (kolejna umowa na czas nieokreslony).

6. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w Sekretariacie Zespolu Szkolno
Przedszkolnego w Lipinkach Luzyckich w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabor na
stanowisko specjalisty do spraw kadr i ptac w Zespole Szkolno Przedszkolnym w Lipinkach
Luzyckich w terminie do dnia 10 lipca 2020r. do godz. 13.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Szkoty po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ w Zespole Szkolno Przedszkolnym w Lipinkach Luzyckich
ul. Szkolna 7 lub telefonicznie pod numerem telefonu 68 3752085.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019r., poz.1282)



