OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

SAMODZIELNY REFERENT DS. KADR i PLAC

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U z 2019 poz.1282 t.))

DYREKTOR ZESPOLU SZKOL W CZACZU
oglasza nabor na stanowisko:

SAMODZIELNY REFERENT DO SPRAW KADR i PLAC

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonanie zadan na stanowisku,

staz pracy

- 2 lata dla oséb z wyksztalceniem wyzszym,

- 5 lat dla 0s6b z wyksztatceniem $rednim.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

znajomos¢ przepisOw prawa:

. ustawy Kodeks pracy,

. ustawy Karta Nauczyciela

. ustawy o systemie o§wiaty,

« Ustawy o pracownikach samorzadowych 1 wydanych na ich podstawie przepisow
wykonawczych,

. ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, S$wiadczeniach pieni¢znych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz $§wiadczen
socjalnych,

. ustawy o ochronie danych osobowych,

. oraz wydanych na podstawie powyzszych aktow przepisow wykonawczych w celu
prawidtowego funkcjonowania polityki kadrowo-ptacowe;j,

« znajomos$¢ przepisOw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera- Pakiet Ms Office, zasad dziatania programéw

kadrowo-ptacowych, programu sprawozdawczego GUS, programu SIO.

3. Zakres obowigzkéw:

Sporzadzanie listy ptac,
Naliczanie i wyptata $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, chorobowych,

macierzynskich, opiekunczych, §wiadczenia rehabilitacyjnego itp.



Naliczanie i przekazywanie sktadek ZUS i sporzadzenie deklaracji,
Zglaszanie do ubezpieczen pracownikow i cztonkow rodzin,
Sporzadzanie IWA — zatrudnienie i wskaznik wypadkéw w pracy,
Przekazywanie do ZUS informacji o zatrudnionych emerytach,
Obliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

Roczne rozliczanie potraconych zaliczek na podatek — PIT-4R,
Rozliczanie pracownikow z US — PIT 11,

Przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan ptacowych i GUS,
Sporzadzanie RP — 7,

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan do UM Smigla,

Planowanie wydatkow budzetowych dot. odziezy i obuwia roboczego oraz odziezy
ochronnej,

Uczestnictwo w pracach zwigzanych z inwentaryzacjA majatku ZS ,
Wspétpraca z dyrekcja przy opracowywaniu wszelakich sprawozdan,
Sporzadzanie kalkulacji ptac,

Obstuga sptat pozyczek z ZFM,

Sporzadzanie sprawozdan SIO.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

CVv

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,
kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu i1 stazu pracy,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnos$ci za
przestgpstwo umyslne oraz o niekaralno$ci za przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow i za przestepstwo karne skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutaciji,

klauzula informacyjna.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Zespot Szkét w Czaczu, ul. Parkowa 2, 64-030 Smigiel
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

¢) wymiar czasu pracy: peten etat,
d) zatrudnienie od 01.11.2020 r.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16.10.2020 r.w zamkni¢tej kopercie z
umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac - nie otwiera¢”:

a)

osobi$cie w biurze Zespotu Szkot w Czaczu, ul. Parkowa 2, 64-030 Smigiel w godz.
od 8% do 14%,



b) listownie na adres Zespot Szkot w Czaczu, ul. Parkowa 2, 64-030 Smigiel (decyduje
data wptywu do Zespotu Szkot).

Oferty, ktére wptyna do Zespotu Szkoél po wyzej okreSlonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 655 180 227 .

7. Informacja dodatkowa:

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienie ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Procedure naboru przeprowadza si¢ rowniez w przypadku ztozenia dokumentow przez
jednego tylko kandydata.

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Zespotu Szkot w Czaczu.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zwrdcone za posrednictwem
poczty.

Czacz, dn.28 wrzesnia 2020 .

Zataczniki:

1. Kwestionariusz kandydata.

2. Klauzula informacyjna.

3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutaciji.



