DYREKTOR SZKOtLY PODSTAWOWEJ IM. ARKADEGO FIEDLERA
W STAREJ PRZYSIECE DRUGIE)J
ogtasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze
specjalista do spraw kadr i ptac

Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa im. Arkadego Fiedlera w Starej Przysiece Drugiej,
Stara Przysieka Druga 34, 64-030 Smigiel

I. Stanowisko urzednicze: specjalista do spraw kadr i ptac

Il. Okres zatrudnienia: pierwsza umowa na czas okreslony do 6 miesiecy od 1 lipca 2021.

lll. Wymagania niezbedne:

1.

w

posiadanie
e wyksztatcenia wyzszego i co najmniej 4-letniego udokumentowanego stazu
pracy;
e wyksztatcenia Sredniego i co najmniej 6-letniego udokumentowanego stazu
pracy;

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Pw

e U

dobra znajomos¢ przepiséw prawa:

- ustawy Kodeks Pracy;

- ustawy Karta Nauczyciela;

- ustawy o systemie oswiaty;

- ustawy o pracownikach samorzgdowych i wydanych na ich podstawie przepiséw
wykonawczych;

- ustawy o ochronie danych osobowych;

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, swiadczeniach pienieznych

z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz swiadczen
socjalnych;

oraz wydanych na podstawie powyzszych aktéw przepiséw wykonawczych w celu
prawidtowego funkcjonowania polityki kadrowo-ptacowej;

znajomosc obstugi programu PLATNIK;

praktyczna umiejetnosc obstugi komputera;

znajomosc¢ programu MS Office, zasad dziatania programow kadrowo-ptacowych,
programu sprawozdawczego GUS;

odpowiedzialnos¢, sumiennosé, samodzielnosé, punktualnosé, kreatywnosé;
umiejetnosé pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;
odpornosc¢ na stres;

wysoka kultura osobista.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zakres obowigzkoéw:

1.
2.
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obstuga kadrowa i ptacowa szkoty, archiwizacja dokumentac;ji;

biezgca znajomos¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzgdzen dotyczacych
prowadzonego odcinka;

przygotowywanie uméw dla nauczycieli i pracownikéw szkoty zatrudnionych

w petnym i niepetnym wymiarze godzin, swiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej
z rozwigzaniem stosunku pracy;

przygotowywanie umoéw zlecen;

wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczgcych zatrudnienia;
prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikéw administracji i obstugi;

nadzor nad badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP;

sporzadzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracyjnych

i obstugowych szkoty;

przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych
pracownikéw;

obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz
pracy, sktadek PPK, zgtaszanie do ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie
pracownikéw, z ktérymi umowa zostata rozwigzana);

obliczanie zasitkow z tytutu choroby, macierzynistwa, zasitkdw rodzinnych,
pielegnacyjnych i innych (sporzgdzanie stosownej dokumentacji);

terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej;

kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do
realizacji Swiadczen;

obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych - pracownikow:

- terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego,

- sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych /PIT-y/ dla wszystkich pracownikéow
i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym;

sporzgdzenie kart wynagrodzen;

prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw szkoty;

ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

przygotowanie zestawien pomocniczych i ptacowych stuzacych do analiz
ekonomicznych i sprawozdan statystycznych, sporzgdzanie listy obecnosci
pracownikéw A-O na kazdy miesigc, dopilnowanie wpisywania sie pracownikow
w kazdym dniu;

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikdéw szkoty na renty
i emerytury;

prowadzenie na biezgco rejestru absencji chorobowej i urlopdéw;

sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO;
planowanie wydatkéw budzetowych dotyczgcych odziezy i obuwia roboczego
oraz odziezy ochronnej i herbaty;

wspotpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego szkoty;

wypisywanie i prowadzenie czekdw gotdwkowych;

prowadzenie ksigzki drukdw Scistego zarachowania jak: ksigzeczki czekowe,
kwitariusze przychodowe;

prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;



27. pomoc gtdwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu
oraz sprawozdawczosci;

28. uczestnictwo w pracach zwigzanych z inwentaryzacja majgtku szkoty;

29. sporzadzenie sprawozdan SIO dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen
pracownikéw.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
1. miejsce pracy: Szkota Podstawowa im. Arkadego Fiedlera w Starej Przysiece Drugiej,
Stara Przysieka Druga 34, 64-030 Smigiel;
2. rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze;
3. wymiar czasu pracy: peten etat.

VII. Wykaz dokumentéw wymaganych przy sktadaniu ofert:
1. Kwestionariusz osobowy;

2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz staz pracy;

3. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4. oswiadczenie kandydata, stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;
oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

podpisana klauzula informacyjna;

podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele obecnej rekrutacji
kopie innych zaswiadczen dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, ukornczone
kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.;

Wszystkie dokumenty opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz datg.

b
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VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 11 czerwca 2021 roku w zamknietej
kopercie z umieszczonym imieniem, nazwiskiem, nr telefonu i adresem kandydata oraz
z dopiskiem ,,nabdér na stanowisko specjalisty do spraw kadr i ptac - nie otwierac ”:

1. osobiscie w biurze szkoty Stara Przysieka Druga 34 w godzinach 7:00-15:00;

2. listownie na adres Szkota Podstawowa im. Arkadego Fiedlera w Starej Przysiece
Drugiej, Stara Przysieka Druga 34, 64-030 Smigiel (decyduje data wptywu do Szkoty
w Starej Przysiece Drugiej).

Oferty, ktére wptyng do Szkoty w Starej Przysiece Drugiej po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 65 5122662

IX. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej
6%.

2. Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
i zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, bedg informowani telefonicznie
o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.



3. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Szkoty Podstawowe] im.
Arkadego Fiedlera w Starej Przysiece Drugiej, Stara Przysieka Druga 34.

4. Dokumenty kandydatéw, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie zostang
zwrdocone za posrednictwem poczty po zakonczeniu rekrutacji, z wytgczeniem ofert
kandydatéw, ktdrzy wyrazili zgode na ich wykorzystanie, w przysztych rekrutacjach
prowadzonych przez Szkote Podstawowg im. Arkadego Fiedlera w Starej Przysiece
Drugiej przez okres najblizszych 3 miesiecy. Po tym terminie zostane zwrdcone za
posrednictwem poczty.

Dyrektor Szkoty
/-/ mgr Matgorzata Pawtowska-Gdrna

Stara Przysieka Druga, 05 maja 2021 r.

Zatgczniki:
1. Kwestionariusz kandydata
2. Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie.
3. Zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji.



