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OGLASZA NABOR

na_wolne stanowisko urzednicze specjalista ds. kadr i plac w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Zagrodnie. '
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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

posiada wyksztatcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie.

posiada obywatelstwo polskie

[osiada pelng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych.
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

wykazuje znajomosci 1 umiejgtnosei praktycznego stosowania przepisow z zakresu ustaw:
ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - kodeks pracy, ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. - kodeks
cywilny, ustawa z dnia 14 czerwcea 1960r. - kodeks postepowania administracyjnego, ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, ustawa z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych, rozporzadzenie parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych ~RODO), ustawa z dnia
13 pazdziernikal998r. o systemie ubezpieczen spolecznych

wykazuje znajomos$¢ programow komputerowych: Microsoft Office, Platnik ZUS, R2
platnik umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, umiejetnos¢ redagowania pism
urzedowych.

Uwaga: osoby, ktore nie spelniajy wszystkich wymogéw formalnych nie zostana
dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.
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WYMAGANIA DODATKOWE:

umiejetnose pracy na stanowisku, a takze w zespole

doswiadczenie na stanowisku kadr / ptac min. 2 lata - wyksztalcenie $rednie
doswiadczenie na stanowisku kadr / ptac min. Trok - wyksztalcenie wyzsze
samodzielnosé¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, kreatywnosé

znajomos¢ 1 umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow z zakresu: ustawa z dnia
26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela, ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo $wiatowe
nienaganna postawa etyczna.

duza motywacja do pracy, rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialno$¢ za powierzone
zadania.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU SPECJALISTA DS.
KADR I PLAC

Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikdéw administracji i obstugi.
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Sporzadzanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem oraz rozwigzaniem stosunku pracy
(umowy o prace, akty mianowania, Swiadectwa pracy, przeniesienia).

Sporzgdzanie 1 wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celow ustalenia emerytur,
rent 1 kapitalu poczatkowego.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych  zatrudnienia  pracownikow
w ramach portalu sprawozdawczego GUS,

Znajomos¢, programow placowo-kadrowych

Sporzadzanie list wynagrodzen, zasitkowych

Prowadzenie kartotek wynagrodzen, zasitkowych

Prowadzenie spraw; ZUS, US, PZU

Sporzgdzanie wszelkich informacji  kadrowych niezbednych dla  celow planowania
i sprawozdawczosci.

. Wspolpraca z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidlowego naliczania

1 odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek
Wspotpraca przy planowaniu funduszu ptac

Wspotpraca z innymi pracownikami szkoty w zakresie wprowadzania danych do Systemu

Informacji Oswiatowych.

13. Archiwizacja dokumentéw na stanowisku w zakresie prowadzonych spraw.

14 .Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.

15.

IV.

B

Wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoly

WARUNKI PRACY:

Migjsce pracy: Zespol Szkolno-Przedszkolny w Zagrodnie, Zagrodno 181A
Stanowisko: samodzielne

Umowa o prace - 1 etat

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

V. WYMAGANE DOKUMENTY:
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

List motywacyjny,

CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosei,

Kserokopie $wiadectw pracy,

. Oryginaly ewentualnych referencji,

Oswiadczenia kandydata muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Ponadto do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolgczyé podpisana klauzule
informacyjna stanowigcg zalgcznik do niniejszego ogloszenia.




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w terminie do 18.11.2022r.
w sekretariacie szkoly do godziny 9" lub przesla¢ na adres: Zespol Szkolno-Przedszkolny
w Zagrodnie, 59-516 Zagrodno 181A w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko specjalista ds. kadr i plac w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Zagrodnie’’ z adresem i nr telefonu skladajgcego oferte (decyduje data
faktycznego wptywu do sekretariatu szkoty do godz. 9%) .

VI. REKRUTACJA 1 ZATRUDNIENIE OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia konkursu, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Zagrodnie nie przekroczyt 6%

VII. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Kandydaci spetniajacy niezb¢dne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie dalszych etapoéw rekrutacji.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Zespotu Szkolno-Przedszkolnego po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane .

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zagrodnie http;//zagrodno.i-gmina.pl/ oraz na
tablicy ogloszen szkoty

4. Organizator zastrzega sobie prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny

5. Po zakonczeniu naboru dokumentdw aplikacyjnych nie odsylamy

Zagrodno, dnia 04.11.2022r.
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