
/es pół T-rl}1fJiiji,:*
59,5ió ŹiÓ1oOno ffitn

*, iińi iofrł iióń ozt $e tzz

O_PRZEDSZKOLNEGO W ZAGRODNIE
oG

na wolne stanowisko urzędnicze specialista ds. kadr i płac w Zespole Szkolno-
przedszkolnvm w zagrodnie.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu może prz]ystąpić osoba. która:

1. posiada wykształcenie wyższe lub wykształcenie średrrie.
2. posiada obywatelstwo polskie
3. [osiada pełną zdolnośc do czynności prawnych oraz korzysta w pełni zpraw publicznych.
4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
5. nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
6. cieszy się nieposzlakowaną opinią,
7. wykazuje znajomości i umiejętności praktycznego stosowaniaprzepisów zzakresu ustaw:

ustawa z dnia 26 czerwca l97 4r. - kodeks ptacy , ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r, - kodeks
cywilny, ustawa zdnial4 częrwca1960r, - kodeks postępowania admir-ristracyjnego, ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych, ustawa z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych, rozporządzenie parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia
27 kwrctnia2016r. w sprawie ochrorry osób fizycznyclr w związkuzptzetwatzaniem danych
osobowyclr i w sprawie swobodnego przepływu takich darryclr oraz uchy\enia dyrektywy
95l46lWE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych -RODO), ustawa z dnia
1 3 pażdziernika l 99 8r. o systemie ubezpieczeń społecznych

8. wykazuje znajorrrość programów komputerowyclr: Microsoft Office, Płatnik ZIJS, R2
płatnik umiejętność obsługi urządzeń biurowych, umiejętność redagowania pism
urzędowych.

Uwaga: osoby, które nie spełniają wszystkich wymogów formalnych nie zostaną
dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. umiejętnośc pracy na stanowisku, a także w zespole
2. doświadczenie na stanowisku kadr / płac nrin. 2lńa - wykształcenie średnie
3. doświadczenie na stanowisku kadr / płac min. 1rok - wykształcenie wyższe
4. samodzielność, obowiązkowość, dokładność, kreatywność
5, znajomość i umiejętnosć praktycznego stosowania przepisów z zakresu: ustawa z dnia

26 stycznia 1982r. Kańa Nauczyciela, ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo światowe
6. nienaganna postawa etyczna.
7. duża motywacja do pracy, rzetelność, terminowość, odpowiedzialność za powierzone

zadanta.

ZAKRES WYKQNYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU SPECJALISTA DS.
KADR I PŁAC

l. Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracowników administracji i obsługi.

II.

III.



2. Sporządzanie dokumentów związanych z zatrudrrienięm orazrozwiązanienr stosunku pracy
(umowy o pracę, akty mianowania, świadectwa pracy, przeniesienia).

3. Sporządzanie i wydawanie zaświadczeń o wynagrodzeniach dla celów ustalenia emerytur,
rent i kapit ńu początkowego.

4, Sporządzanie sprawozdań statystycznych dotyczących zatrudnienia pracownikow
w ramach portalu sprawozdawczego GUS,

5 . Znajomość, progranrów płacowo-kadrowych
6. Sporządzanie list wynagrodzeń, zasiłkowych
7, P r ow adzeni e kartotek wynagro dzeń, zasiłko wych
8, Prowadzenie spraw; ZUS, US, PZU
9. Sporządzanie wszelkich inforrnacji kadrowych niezbędrrych dla celów planowania

i sprawozdawczości,
10. Współpraca z Utzędem Skarbowynr i ZUS-enr w zakresie prawidłowego rraliczania

i o dprowad zania zob owiązań wobec tych j edno stek
l 1. Współpraca przy planowaniu funduszupłac

12, Wspołpraca z irrrrymi pracownikanri szkoły w zakresie wprowadzania danych do Systemu
lnformacj i Oświatowych.

13. Archiwizacjadokumentów na stanowisku w zakresie prowadzonych spraw.

|4 ,Udzię|anie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.

15. Wykonywanie irrnych poleceń Dyrektora Szkoły

IV. WARUNKI PRACY:

l. Miejsce pracy: Zespół Szkolno-Przedszkolny w Zagrodnie, Zagrodno l81A
ż. stanowisko: samodzielne
3. Unrowaopracę-1etat
4, Praca przy monitorzę ekranowym powyżei 4 godzin

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

l. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
2. List motywacyjny.
3, CV z informacjami o wykształceniu i opisenr dotyclrczasowego przebiegu pracy zawodowej
4. Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
5. Oświadczenie o niekaralności za urmyślne przestępstwo ścigane z oskatżenia publicznego

lub urnyślne przestępstwo skarbowe,
6. Oświadczenie o pełnej zdolrrości do czynności prawrrych i korzystaniu z pełni praw

publicznych,
7. Kserokopie dokurnentów potwierdzających wykształcenie,
8. Inne dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności,
9. Kserokopie świadectw pracy,
l 0. Oryginały ewentualnych referencj i.

Oświadczenia kandydata muszą być opatrzone własnoręcznym podpisem.

Ponadto do dokumentów aplikacyjnych należy dolączyć podpisana klauzulę
in fo rmacyj ną stanow iącą załącznik do n iniej szego o głoszenia.



'r.ra

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w ternrinie do 18.11.2022r.
w §ekr€tariacie szkoĘ do godziny 900lub przesłać na adres: Zespół Szkolno-Przedszkolny
w Zagrodnie, 59-516 Zagrodno 181,Ą w zamkniętej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabór na wolne stanowisko specjalista ds. kadr i płac w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Zagrodnie" z adresem i nr telefonu składającego ofertę (decyduje data
faktycznego wpływu do sekretariatu szkoły do godz. 900) .

VI. REKRUTACJA I ZATRUDNIBNIE OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH:

W miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia konkursu, wskaźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zagrodnie nie ptzekroczył 6Yo

VII. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Kandydaci spełniający niezbędne wymagania zostaną powiadon.ieni telefonicznie o
terminie dalszych etapów rekrutacji.

2. Aplikacje, które wpłyną do Zespołu Szkolrro-Przedszkolnego po wyżej określonyrn
terminie nie będą rozpatrywane ,

3. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyrru
Informacj i Pub l i cznej Urzędu Gminy w Zagr o dnie http ; l l zagro dno. i - gm ina.pl l or az na
tablicy ogłoszeti szkoły

4. Organizator zastrzega sobie prawo do odwołania naboru bez podaniaprzyczyny
5, Po zakończeniu naboru dokumentow aplikacyjnych nie odsyłamy

Zagrodno, drria 04. 1 1 .202żr.


